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Office y Word 2007

Una vez mas, Microsoft ha dado un nuevo impulso a su suite de ofimatica. Con Windows Vista en ciernes,
Office 2007 te ofrece las primeras muestras de lo que te espera. En este curso aprenderas a sacarle todo
el partido a las nuevas herramientas ofimaticas de Microsoft.

Guia del curso

1. Office y Word 2007
Instalacion de Office 2007. Word 2007, escribe mas comodamente.

Los nuevos formatos PC Today n° 155
2. Excel 2007, controla tus niimeros

Formatos condicionales. Férmulas y funciones.

Los nuevos graficos. Impresion mejorada. PC Today n° 156

3. PowerPoint, comunica tus ideas
Crea una presentacion efectiva. Diagramas y modelos.
Otras novedades. Formatos portatiles. PC Today n° 157

4. Access, datos en orden
Insertar datos. Filtros y ordenacion. Vistas mejoradas.
El panel de exploracion. PC Today n° 158

5. Outlook y Publisher
Configurar cuentas de correo. Funciones antispam.
Publicaciones a tu medida. Crear una publicacion. PC Today n® 159

6. Las herramientas de Office
Infopath 2007. Office Picture Manager. Office Document Imaging.
Office Document Scanning. PC Today n° 160
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icrosoft Office no :
deja de regene- :
rarse. La nueva :
generacion de es- :
ta suite de ofimatica, llamada :
simplemente Office 2007, te :
ofrece un profundo cambio :
de filosofia con respecto al :
manejo de las aplicaciones, :
para acercarlas a lo que serd :
el siguiente sistema operati- :

vo de la casa de Redmond:

Windows Vista. Desde hace :

ya tiempo se viene anuncian-

do que Vista representa para :
Windows XP, lo que Windows :
95 supuso frente a Windows :
3.1: un cambio radical en la :

forma de utilizar el PC.

Y Microsoft Office 2007 ya :
se beneficia de parte de esta :
filosofia. Se ha dejado caer la :
: con los programas apreciaras
esta nueva forma de ver las :

orientacion a mends llenos de

funciones y por los que tienes :

www.pctoday.es

que buscar lo que necesitas y :
¢ drds encontrar la versién Be-
* ta 2, bastante avanzada, aun-
¢ que sin terminar de traducir
: en algunos detalles y con la
: posibilidad de que sucedan
: errores inesperados (algo
mend Tabla, como de pensar :
"quiero crear una tabla". Y :
¢ de cualquier programa.
es: "Disefio de pagina". Los :
. "ments" se han renombrado :
¥y ya no contienen una serie :
¢ de funciones desplegables si- :
no que representan trabajos : L
concretos y te muestran todas :
las herramientas relaciona- :

se ha pasado a una orienta-
cion mas clara a las tareas.
Las funciones se han reagru-
pado y ya no se trata tanto
de saber si la ordenacion de
los datos se encuentra en el

la respuesta de Office 2007

das con esos trabajos.

Esta profunda reorganiza- :
cion puede chocarte en un :
principio, pero en cuanto lle- :

ves unos minutos trabajando © Word dispone de varios for-

. matos internacionales para la

cosas. En el CD adjunto po-

muy poco frecuente) como es
posible en las versiones Beta

¢ (Modo compatible) - Microsoft Word
pndencia Revisar Vista

L' (3 Administrar fuentes @ i)
(3 Estito: | {Estilol APA [+ = 3 actuaiizar tabia

Insertar Tabla de ti

Citas y bibli| (Estilo) Chicago

(Estilo) GBT714

(Estilo) GOST - Orden de nombre

(Estilo) GOST - Orden de titulo

(Estilo) 1SO 690 - Primer elemento y fecha
J
)
)

(Estilo) 150 690 - Referencia numérica [%
(Estilo) MLA

(Estilo) Turabian

SISTO2

creacion de bibliografias.
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Instala tu Office 2007

Beta 2

El primer paso, naturalmente consiste :
en instalar la suite. Recuerda que se tra- :
ta de una version Beta, lo que significa :
que atin puede contener fallos de pro- :
gramacion. Por este motivo, no utilices :
esta version Beta como una herramien- :
ta de trabajo asidua ni le confies datos :
extremadamente importantes. Aunque :
se trata de una Beta 2, lo que significa :
que estd bastante depurada, nunca se :
sabe. Trabaja siempre sobre copias de :
los documentos y no desinstales tu ver- :
sion actual de Microsoft Office, si dispo- :
nes de una, empléala para trabajar con :
los documentos sensibles. :

Para comenzar, inserta el CD que :
encontrards adjunto a la revista en :
tu lector . Se iniciard una ventana :
del navegador. Haz click sobre el boton :

Mhormach Wirdows 1P con

P2} 0 postenor. o Merosoft Wndows

Consultar los requisitos. Debes leer el

texto y verificar que cumples realmente :
estos requisitos antes de continuar.

Rellena tus datos personales en :
: lizar, ya que vas a realizar una insta- :
lacion personalizada, que te permitird :

el formulario que aparece. Es

importante que especifiques tus :
datos verdaderos. En la parte inferior :
de la pagina haz click sobre el boton :
Continuar. Pasards a otra pigina en :

1 office
to try the 2007 beta

ks ek (b wibd

la que debes rellenar una encuesta :
con diversas casillas. Tras esto llega- :
¢ rads a una nueva web (no segura) en la :
: que, finalmente, podrés ver el nimero :
. de serie que te ha correspondido. Im- :
: prime esta pagina porque si pierdes el :
: nimero no podras instalar o reinsta- :
¢ lar tu copia de Office 2007 Beta 2. :

Ya puedes volver a la pagina ini-

cial que se abri6 al insertar el CD. :
¢ selecciona la entrada correspondiente
¢ de la lista que se despliega.

¢ te indica que el proceso de instalacion :
: puede tardar un tiempo en iniciarse. :
: Pulsa sobre el vinculo Instalar Office :

En esta ocasion haz click en Ins-
talar Office 2007. Verds un aviso que

Para el siguiente pa-
so vuelve a la pagina
principal y haz click
en Obtener un niimero de
serie. Necesitas conexion a

&y

\i/ Especifique la clave de producto

Esariba [a clave del producto (Product Key) de 25 caracteres. La ubicacién de |a misma dependera del
producto que tenga. Para abtener mas informadidn, consulte la Ayuda.

| K224 N6 TXHBG-BWSKM-TYPGS

|/

Internet para poder seguir.

Haz click en Aceptar en el cuadro de :
didlogo que te avisa de la conexion a :
un servidor seguro y entrards en una :

Tn
oa

Microsoft Office = Be among the first to
try the 2007 bata

i Wl

: Wi Dreccin de corrrs o
o oy the 06T B e

pagina como la de la figura. Necesitas :
disponer de una cuenta Windows Live :
ID (anteriormente llamada Microsoft :
Passport) para solicitar tu nimero de :
serie. Si no la tienes todavia, haz click :
en el boton Registrar y sigue los pasos :
que te indique el Asistente. Luego vuelve :
a esta pagina y escribe los datos en las :
casillas correspondientes. Haz click en :
Iniciar sesion. :

2007 Beta 2 y espera a que se inicie. :

Luego haz click en $i y por fin aparece-
rd una pantalla en la que debes escribir

Veras la licencia de uso del pro-
grama y deberds aceptarla con
un click sobre la casilla Acepto

: los términos del contrato. Es im-
: portante que le eches un vistazo a la

licencia porque es ligeramente diferente
de las licencias de software final y al-

. go mds restrictiva. Por fin llegaras a la :
: pantalla desde la que puedes iniciar la :
¢ instalacion. En la mayoria de los casos :
: es suficiente con pulsar sobre Instalar :
¢ ahora. Esto instalard la suite de pro- :
: gramas con las opciones més comunes. :
Sin embargo, haz click sobre Persona- :

mas control.

Verds una ventana con tres pes- :

Qoconss de netseoin | Ueein de o | Informpeda del uuns

I

Elija una ubicacidn de archivos

tanas. Selecciona la primera, :

Opciones de instalacion, si no

* lo estd todavia. Aqui tienes todas las
¢ posibilidades de instalacion del pro-
: grama, todos sus modulos y partes.
: Pulsa sobre cada una de ellas y verds

que muchas se despliegan en mas mo-

Qodones de instalacién | Upicacdn de archivos | Informacién del usuario |

Personalice como desea que se ejecuten los programas de Microsoft Office

- | Certificado digital para proyectos de VBA
~| Control de descargas de Microsoft Office
- | Convertidores y filros

-] Fuentes

v | Galeria multimedia
& Ejecutar desde miPC
& Ejecutar todo desde mi PC

ultimedia

v | Temas

~ | Accesos directos Nuevo documento de Office y Abrir documento de Office

Colecei6n de imagenes predisefiadas conocidas que se pueden
utiizar para mejorar los documentos de Office.

@

Espacio total necesario en la unidad: 1359 MB
Espacio disponible en la unidad: 5456 MB

¢ dulos, a su vez. Para cambiar el esta-

do de un elemento, haz click en él y

Luego haz click sobre la pestafia :
Ubicacion de archivos. Aqui :
tienes la posibilidad de modifi- :
© car la ruta de instalacion original de :
¢ Microsoft Office, algo especialmente :
¢ recomendable si quieres mantener tu :
: version original de Office a pesar de :
trabajar también con esta version Be- :
: ta. De modo que haz click en Exami- :
: nar y elige una ruta diferente (Office :
el nimero de serie. Copialo exactamen- : :
: te como aparecio en la web. Luego haz
¢ click sobre la marca verde.

2007, por ejemplo).

el ot ol b
E:Marchivos de peogramalicrosoft Office Egar
Erosin requeide pir s s brchivot de g e 45 ME
Esaecs requinds para o cgen de s rutalscdn loasl; 7aaME
Esop00 tothl necesano en B unded: 1263 M0
Esnincis disnonible n i unidadl: 5488 M
L
Para terminar, haz click en
: 1 0 la pestaiia Informacion
del usuario e introduce los
: datos que creas conveniente. Finalmen-
¢ te pulsa sobre el boton Instalar ahora,
que se encuentra en la es-
quina inferior derecha de
# | la ventana. Espera a que
finalice la copia de los fi-
~ || cherosy, por tltimo, verds
~ || laventana de la figura. Si
2 1| lo deseas, puedes registrar-
te para los servicios online
que ofrece Microsoft para
« || Office con ayuda del boton
Registrar para Servicios
en linea. En ese caso si-
gue las instrucciones del
- = | Asistente que aparecerd a
continuacion. De lo con-
¢ trario, simplemente haz click en Cerrar
: para finalizar la instalacién. Ya dispones
¢ de la tltima version de Office en tu PC.
+ | (o serecin | upemoice wobos | -fumacin ™
& Escriba sus datos
e o e PR e, YR s perere o
Linmbee de soain: |PC Teclwy
e e
Qrganaacdn: Aocel Sorrs
L
It s

Resumiendo...

1 Insertar CD - Consultar los requisitos

Volver a pagina principal > Obtener un nimero de serie -» Registrar
(opcional) > Rellenar datos - Iniciar sesion

imprimir nimero de serie

3 Rellenar datos -» Continuar -» Rellenar encuesta -» Apuntar o

Volver a pagina principal - Instalar Office 2007

ﬂ Elija la Instalacién que desea

i & 05 d¢ sl a8 OfSce ous prefers & Lontnuacdni

i Instalar ahosa |

Leer licencia > Acepto los términos del contrato -> Personalizar

Opciones de instalacion -» Seleccionar elementos de instalacion

Ubicacion de archivos -» [Einifner = Cambiar ruta

= 1O |0 ||

Registrar para Servicios en linea

0 Informacion del usuario -» [nsfelar elhorz -» Esperar copia ficheros -

(opcional) -

N° 155
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curso

Word 2007, primer contacto

Microsoft Word es el procesador de
textos de la suite y, como tal, probable-
mente el programa mas utilizado de
ella. Vamos a comenzar con esta aplica-
cién para tomar el primer contacto con
el nuevo aspecto y las nuevas funciona-
lidades de Office 2007.

Inicia el programa desde el menti
Inicio, con clicks sobre Todos los
programas, Microsoft Office y

. entrada Descargar e instalar actuali- :
: zaciones de Microsoft Update... para :
* mantener el programa protegido frente :

Ahora, por fin, verds la panta- :
lla principal de Microsoft Word :
2007 y, como podras observar, :

. los cambios son sustanciales. La barra :
¢ (si quieres) en un programa de recopi- :
¢ lacion de datos sobre la estabilidad del :
: producto. Pulsa en Siguiente.

de ments ha desaparecido y ahora hay :
opciones en su lugar, que conmutan la :

¢ barra de botones (mucho mas grande) :
: en funcion de las tareas a realizar. Al :
* principio es posible que esta reorgani- :

Ahora verds la ventana que te :

permite suscribirte al servicio de :
: actualizacion Microsoft Update. :
¢ Es muy recomendable que selecciones la :

zacion se te haga un poco extrafia, pero :
en cuanto trabajes unos minutos con :
el nuevo Word, comenzaras a apreciar :
esta orientacion a las tareas. :

Iniro
Instalacion de Office 2007 Beta 2

Instalacion y selecein de opciones personalizadas

Activacidn del prod
Actualizactones automiticas
Word 2007, primer coniacio
La nueva interfaz
Escribe mas comodamente
Las nuevas funciones de formato

Disefia t: pigina (marvos, colores, bordes, etc.)

Mlnilings ¥ correspondencia

Comeo crear un mailing ripidamente
Compartir v revisar documentos

Crear documenios en equips

Las revisiones ¥ la versida final

Entrega 1. “Instala Office y conoce el nuevo Word”

Si tienes alguna du-

= A da, lo mejor es que

utilices la nueva

funcion de Ayuda, la cual
dispone de conexion a In-

Microsoft Office Word 2007 (Beta).La :

a posible amenazas. Pulsa en Finalizar. :
primera vez aparecera aml :

1

un pequeiio cuadrode | o sumsaimumns ] ternet. De esta f_or_m’a te
dialogo en el que debes ca aseguras que recibiras la
escribir el nombre que E:* Unbce b actuakzaciin de Microsoft Update para ayudar a mantener Office seguro y actuakrado Ve[‘Si()n més reciente de la
quieres que aparezca o it Lo kb a qeriies s e P i ayuda sobre el tema que
en los documentos, asi e T B elijas. Para activarla, sim-
como las iniciales co- @ oS e el e e plemente pulsa sobre el bo-
rrespondientes. Luego K01 s v vty : ton F1 de tu teclado o haz click en el
haz click en Aceptar. Leowemresmmin. * interrogante azul que hay en la esquina

Te aconsejamos que actives los : superior derecha del programa.
diferentes "menus" y observes : =
los cambios que se producen en :
la barra de botones y en las diferentes :
opciones. No te sorprendas si descu- :

Mombre de usuario

Escriba su nombre completo v sus iniciales, 3 axen

Otra ventana que solo verds la :
primera vez que emplees el pro- :

Mombre: |PC Today | |
Insertar encabezados y pies de pagina

Iniciales: |PCT|

Asistente para la activacidn de Microsoft Office 2007 (Beta)

También aparecerd
la ventana de la figu-
ra, en la que es prefe-
rible que dejes activadas las
tres casillas. Esto te permite
acceder a la dltima ayuda

Microsoft Office Professional Plus 2007 (Beta)

Asistente para activaciin

Instalacién de Microsoft Office Professional Plus 2007 (Beta). Debe activar la instalacidn para
habilitar todas |25 funcionzs, Este asistents le quiars por & procesa de activacdn,

£Cémo desea activar su software?

: grama es la de Activacion del :
¢ producto. Hay que activar la suite de :
¢ Office a través de Internet para que :
; puedas utilizarla. Verifica que la casi- :

=r=1 : grama sigue en marcha por lo que no :
: estd totalmente terminada. Una vez :
: que se haya llegado a la version final, :
¢ naturalmente, esta estard completa- :
© mente en espafiol. :

3

(9 Deseo activar el software a traves de Internet, (Recomendado):

disponible online y mante- o
ner el funcionamiento de
Office en caso de errores de
la Beta asi como participar

informacidn,

Si no desea activar el software en ests momento, puede ejecutario 43 veces més antes de que
muchas de las funciones dejen de estar disponibles. Haga clic en Ayuda para obtensr mas,

lla con el texto Deseo activar el

Opciones da privacidod a| software a través de Internet
Ot syt tncs esta activada (aparecerd un pun-
e to delante de la opcion) y luego
= s e pulsa sobre el botdn Siguiente.

e s 38 = = Sigue los pasos del Asistente que
Mejarar fice L L
= ) aparecera y en s6lo unos segun-

e A . 3

dos recibiras la confirmacion de
Aemrumby doe iy e 2t wotnd. s [FS
E=] |a activacion.

bres que algunos comandos atin estdn :
en inglés. Estds trabajando con una :
version Beta y la traduccion del pro- :

40t U bm ke s e g 821

ot st s

Resumiendo...

1 -» Todos los programas -» Microsoft Office -» Word 2007 (Beta)
x4

2 Sloufents

3 Descargar e instalar... - [{ralltzr

4 Deseo activar el software -> Sfguieniis -> Seguir Asistente

5 Observar nueva interfaz

6 Activar los menus -» Observar cambio en la barra de herramientas

7 Pulsar sobre F1

Escribe mas comodamente

La orientacion a las tareas también
se ha dejado notar en los cambios de
las funciones comunes, como la asig-
nacion de formatos o fuentes duran-
te la escritura. Ahora Word te ofrece
mucha mas informacion visual en
tiempo real, sin que tengas que apli-
car un formato para ver como queda.
Ademas, se han ampliado las posibi-
lidades de disefio con temas, colores
y efectos.

nﬂi

Abre cualquiera de tus documen- :

: sobre Abrir de nuevo. Veras que Word :
: 2007 importa sin problemas documen- :
: tos de Word de versiones anteriores.

servas los primeros cuatro comandos
de la barra de herramientas, veras que

: estdn desactivados. De modo que haz

¢ click en el icono de Office en la esqui-
: na superior izquierda y selecciona el

tos de texto actuales en Word : El primer G
: 2007 mediante un click sobre el : paso con-
: icono de Office = siste en
: . .y o : .
: en la esquina su- @ ﬁ _ . convertir el do-
: perior izquierda | = | Iniio Lms : cumento al nue- D Hueva:;
.y luego en Abrir. : vo formato de =
¢ Localiza el fiche- D Hueve.. : Word 2007. Por- ||/ Abrir.
i 1o en cuestion, = : que, si activas la
¢ seleccionalo con |/ &brir. : pestafia Disefio ﬁj Convertir
: un click y pulsa : de pagina y ob-
www.pctoday.es

. comando Convertir. Luego pulsa so-
: bre Aceptar.

Una vez hecho esto, tienes acce-
so a todas las funciones nuevas.
Comienza, por ejemplo, con un

click sobre Color de pagina. Se desple-
: gardn las posibilidades existentes y en
i cuanto coloques el cursor sobre cual-



quiera de los colores, inmediatamente :
verds una previsualizacion en pantalla :
de cémo quedara el resultado.

Del mismo modo, puedes aplicar :
temas completos de colores y ti- :
pografias a tu documento, sim- :
plemente con un click sobre el boton :
Temas (el primero por la izquierda). Se :
desplegaran todas las opciones disponi- :
bles y veras una previsualizacion de las :

mismas al colocar el cursor encima de
cualquiera de ellas.

wurnmf“

I colores - E ‘

[A]Fuentes ~
Temas Margenes Orlenta(mn Tamafio Colum
I |[@]Erectos ~ || 7% - -

_‘ Predeterminados =

Inicio Insertar D\seﬁo de pagina Referer| |
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Prueba ahora el boton Efectos,

H Colores =

[A] Fuentes - @ ‘ [E

Margenes Orlentaclon Tamafio Columnas
[®] Efectos = || i "
Oficina

£

Civil Concurre...

&

Flow

@9

@

Apex Aspect Brio

@y

Deluxe

@
o

Equity

@
G
|

Foundry Intermedio Metro

@
G

: encuentran en inglés, pero en la version
que contiene toda una serie de :
: efectos visuales para los elemen- :
¢ tos que coloques en las paginas de tus :
¢ documentos. Desde reflejos, pasando :
¢ por sombras y otros tipos de efectos es- :

forma tenue en el fondo de pagina.

Si prefieres un control més tra- :
dicional sobre el formato de tus :
: textos, puedes acudir a la pestafia :
. Inicio con un click. Veras los tipicos bo- :
: tones de negritas, cursivas, etc. También :
¢ dispones de pequefias previsualizacio- :
. nes de las tipografias disponibles y del
: botén Change Styles (atin sin tradu- :
: cir). Haz click en €I, luego sobre Cam- :
¢ biar estilos y selecciona uno de los es- :
. tilos que quieras. Veras inmediatamente :
. la previsualizacién de cémo quedaria el :
: T © textos extensos.

B

Mirador Moneda QOpulento Qarigin

G

Solstice Technic Trek Urbano  +

: peciales, podrds encontrar casi de todo. :
¢ Esta es una funcion muy potente para :
: mejorar el aspecto de tus documentos.

Otra posibilidad nueva es que :
puedes integrar una marca de :
: agua en todas las paginas impre- :
¢ sas de tus documentos. Haz click sobre :
: el boton Marca de agua y podris elegir
¢ diversos tipos. Actualmente todavia se

Restaurar tema de plantilla
Buscar en Office Online...
Buscar temas...

=
@ Guardar tema actual...

Aa Aa
mmmmms mmmmn mmmmms =Emmmm
Oficina Apex Aspect Brio
Aa Aa
mmmmmm smsmEm s
Civil Cancurrencia Deluxe
Aa Ba Aa Confidential
mmmmEs = mmmsan
Flow Foundry Intermedio
Aa Aa Aa
=mmaEn ammmEn mmmem |
Mirador Moneda Opulento
Aa Aa
msmmmm EmmmEm e =ammmm
Solstice Technic Trek Urbano

Aplicar sangria

£ Izquierda |0 cm

Marca de| Color de  Bordes

r‘ N

agua~ |pdgina~ de pagina Derecha [0cm

CONFIDENTIAL 1
“CONFIDENTIAL" watermark | =
with gray diagonal text

]

COMFIDENTIAL 1
“CONFIDEMTIAL" watermark with gray diagonal
ext

o E inlan,_.‘c,,m,
A wEm ]

AaBC Ashice HIB

Woesd 2007, grimer contacto

: documento actual. Aqui también pue-
final, naturalmente, estaran en espaiiol. :
Estas marcas de agua se imprimen de :

des cambiar la combinacion de colores
del texto y las tipografias a utilizar.

Pero no s6lo en el campo de los
formatos se ha realizado cam-
bios, sino también en la for-
ma de visualizar los documentos. Haz
click en la pestana Vista. En la parte
central, activa la casilla Lineas de la
cuadricula para mostrar y ocultar una

: cuadricula, lo que te ayudara a situar

mejor los elementos en el texto. Pero
atn mas interesante es Thumbnails,
ya que muestra miniaturas de todas las
paginas del documento a tu izquierda
y asi puedes navegar rapidamente por

Entraga 1. “Instals Gffice y condcs sl nueve Ward”
ntre.

Instnlachio e Office 200° Beta
Trataincian ¥ aelecssén de npoion pocnalizats
Amivadn del producn
Acmairacicnes

2007, primey comtacin
Lumm ety

e i ¢itmosbatieil s
o pras S e e
Dnseris f pagns - maroos. colores. bodes, e |

S ) o T 5t e e

esumiendo...

-k

Icono Office > Abrir = Buscar fichero -» /by

N

Office -» Convertir -

Diseiio de pagina -» Observar comandos desactivados -» Icono de

Color de pagina -» Observar previsualizacion

Temas -» Seleccionar alguin tema -» Observar previsualizacion

Efectos -» Seleccionar algiin efecto -» Observar resultado

Marca de agua -» Elegir modelo

~N |G Aa W

-» Ver previsualizacion

Pestaiia Inicio -» Change Styles -» Cambiar estilos -» Seleccionar uno

8 Vista < Lineas de la cuadricula = Thumbnails

Mailings y correspondencia

Si hay una tarea pesada con un proce- :
sador de textos, esa es el mailing. Cuan- :
do tienes que escribir decenas o cientos :
de cartas iguales, que solamente se dife- :
rencian en algunos detalles, lo mejor es :
emplear las funciones de mailing que in- :
cluye Word 2007. Te permiten la creacion :

de grandes series en muy poco tiempo.

Una de las funciones que se ha :
simplificado mucho es la de :
mailings o correspondencia en :
serie. Abre un documento nuevo con :
un click sobre el icono de Office y otro :
sobre Nuevo. Ya que tienes abierto este :

incluido, tanto en las plantillas offfine,

como las online. Luego selecciona Do- :
cumento en blanco con doble click.

Vas a crear una sencilla carta :

de notificacion para todos los
vecinos de la comunidad. Sin

: embargo, la cabecera (el nombre y di-
cuadro de dialogo, aprovecha para ver :
la numerosas novedades que se han :
: que cambiar esos datos cada vez antes

reccion) estaran personalizadas en ca-
da una de ellas. Para evitar que tengas

de imprimir, utilizaras la funcion de

: Correspondencia. De modo que haz :
. click sobre la pestaina apropiada y ob- :
¢ serva las posibilidades que te ofrecen :
: en la barra de herramientas. :

Para comenzar, haz click en
el boton Seleccionar desti-
natarios. Como resultado se

¢ desplegard un ment en el que debes
. seleccionar Escribir una nueva lis-

—=m,

- =

Seleccionar | Editar lista de || Resaltar campos Elo
destinatarios ~! destinatarios || de combinacion dirg]

.|E Escribir nueva lista... |

Usar lista gxistente...
|83 | seleccionar de los contactos de Qutlook...

ta. En esta lista vas
a introducir los da-
tos de los vecinos.

De esta forma Word
podrad generar mas
tarde todas las cartas
que quieras escribir,
en serie.

“B

4



Practico

Personalizar lista de direcciones

curso

Se abrird una ventana de base :
de datos. Rellena todas aquellas :
casillas que tengan importancia :
para la carta (Tratamiento, Nombre, :
Apellidos, Campo de direccién) con :
la informacion apropiada. Para anadir :
una nueva entrada, haz click en el bo- :
t6n Nueva entrada. H

(55 Mo archovos i crigen e i v

Gaaridar g
I hmeen
el
qMec Corrmlad e wreren
‘i:md-

Nueva lista de direcciones Izlfgl

Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nusva entrada.

Tratamiento v | Nombre - [ Apelidos

~ [Nombre de la... v | Campo dedi.. v |

FPérez Jiménez
Garcla arejo
Rodrigusz 050
Mareos Rojo

r Luis

Sr Ankoric
Sra Ménica

Sra Daniela

r Carlas Rondra Mas

i I I

& m I

Ahora, escribe la :
carta "tipo" que :
quieres enviar, de-
jando espacios en blanco
en aquellos lugares en
los que irdn mas tarde los
datos personales de cada

bl b
202
1
300
77
402

3| vecino. Si quieres, coloca

[noevaertrada | [ puscndo.. |

[ Eimnar entrada | [ Personalizar clumnss. . |

"XXX" en cada lugar, para
que luego no te olvides de

¢ afadir ninguno de ellos.

Si te fijas, las casillas predetermi-
nadas son adecuadas para mu- :
chos casos, pero no para todos. :
En este en particular, necesitas incluir :
la deuda contraida con la comunidad :
de cada uno de los vecinos. De modo :
que haz click en Personalizar colum- :

Mombres de campao
Trakarniznko

Agreqgar., ..

hombre
Campo de direccidn 1
Campo de direccidn 2

Cambiar el nombre de campo

De: Mombre de la organizacion

Tras esto, sustituye las "XXX"
que estdn situadas donde se
encontraria el nimero del piso

por el campo Campo_de_direccion_
¢ 1. Haz lo mismo con las "XXX" de
i la deuda y sustitayelas por el campo

Entimadafe aTratambernos ahombies sipelideris,

Sagin consta en o Boan mairyor de 14 comunidid, usted ki
contraide una deada por atrakos de pagos de La cucts para o
phia sCampa_de_sdireccion_1e, por um importe de

uDeudan Euros.

Rogamos que salden 13 deuda B3 antes pouble. Atertamente.

) presidente.

Carfos Luli ladrague

: Deuda. El resultado deberia parecer-
¢ se al texto que puedes ver en la figura
: adjunta a este paso.

Haz click en el

P ——
K o) - e e [
e U e, A B W |

s b

< Aapb asnoc AJE

1 0 botén Seleccio-
nar destinata-

rios y en la entrada Usar

Rogamod que salden L deuda o antes posible. Atentaments,

lista existente. Elige Ia lista
que acabas de crear y pulsa
sobre Abrir para cargar los
datos apropiados. Si ahora
quieres ver como queda-
ran las cartas, simplemente
haz click en el boton Vista
previa de resultados. Con

s f l\':Lj Editar documentos individuales...

120 Euros.

Regamos que salden la deuda lo antes poslble. Atentamente,

* los botones de las flechas que hay a
: su derecha, puedes ver el resto de las
. cartas, con los diferentes nombres de
¢ los vecinos.

Ya solo te queda imprimir
el resultado. Haz click en
el boton Finalizar y com-

11

¢ binar y luego en la entrada Imprimir
¢ documentos. Si quieres, también pue-
¢ des enviar los documentos por email o
¢ editarlos individualmente por si deseas
: agregar detalles a algunos de ellos.

o

Finalizar y
| |lcombinar ~|

matica de errores

|Eg Imprimir documentos... |

[

g | Enviar mensajes de correo electronico...

A continuacion, debes sustituir las R esumi endo---

"XXX" por los verdaderos campos
de la tabla de datos que has crea-

. do. Selecciona la primera (el nombre).

nas y, en la ventana que se abre, pulsa :
en Nombre de la organizacion y en :
Cambiar nombre. Escribe Deuda y :
luego acepta todas las ventana. :

Rellena las deudas correspon- :
diente y haz click en Aceptar. De- :
beras especificar un nombre para :
la tabla de datos que acabas de crear, asi :
como una carpeta en la que guardarla. :
Luego haz click en Guardar.

& [Deuddl ¢ Haz click en la flecha inferior del boton
L Aceptar J Cancelar l o |meins | Cememencenca | Rewar Ve
D

Puswtar gt Blogue de Lnes de [T
a6 combinbdibn dutdionss thlude | G

B ]

ata 8¢
tarine

Estimada/o «Tratamientos

Segiin consta en el libro m|
contraide una deuda por a
niso XX por un importe d

Insertar campo combinado y elige la
entrada Tratamiento con un click. Lue-
go escribe un espacio y repite el proceso

THtang_piess

-

Trséiona, et trabags

: con los campos Nombre y Apellidos.

Icono de Office > Nuevo -» Doble click en Documento en blanco

Correspondencia -» Observar opciones disponibles

Seleccionar destinatarios -» Escribir una nueva lista

Rellenar tabla = [lueva

QPN |=

Personalizar columnas > Nombre de la organizacion -» Cambiar nom-
bre = escribir Deuda - >

Rellenar casillas apropiadas -> Azt - Escribir nombre -> Evendear

~

Escribir carta

Nombre -» Apellidos

8 Seleccionar "XXX" -» Insertar campo combinado -» Tratamiento >

9 Seleccionar "XXX" - Campo_de_direccion_1 -> Deuda

-» Vista previa de resultados

10 Seleccionar destinatarios > Usar lista existente -> Elegir lista -

Comparte y revisa documentos

La colaboracion entre diversas per- :
sonas sobre el mismo documento era :
relativamente dificil hasta ahora. Si :
varios implicados realizaban sus pro- :
pias correcciones sobre un documen- :
to, al final existian varias versiones :
del mismo, en las que nunca se sabia :
cual era la mas actual o si alguna te- :
nia algo que no estaba en las demas. :
Esta problematica ha llegado a su fin :
con las nuevas funciones de compar- :
ticion y revision en grupo. Uno de los :

£S

puntos fuertes de toda la suite Office
es la posibilidad de poder trabajar en
grupo sobre los mismos documentos y :
en el mismo proyecto. :

Comienza por abrir un docu-
mento sobre el que trabajan
varias personas con un click :
sobre el icono de Office y después so-
bre Abrir. Selecciona el fichero y haz
click en Abrir. Luego activa la pestana

millones de afios.

de casi ¢
ores que las
4 de vida

o8 de fipo especial. tenia a bardo mellizos
inidos en forma de pequefias cipsulas, g

ko istos para ser fecundados. También posela

dad de supervivencia

s, dieciséis gatos terresties, felis domesticus, ¢l tipo de gato que th y

¢ click en el boton Control de cambios :
para activar el modo de revision y ya :
: puedes escribir, borrar y modificar lo :
. que quieras. Los cambios serdn resal- :
: tados en rojo en el texto. :

www.pctoday.es

También dispones de la posibi-
lidad de crear notas en el texto,
con explicaciones mas amplias

: sobre algin particular. Coloca el cursor
¢ en el lugar apropiado y luego haz click
¢ en el boton Nuevo comentario. A la
¢ derecha se abrird una burbuja en la que
: . puedes escribir todo el texto que desees
: Revisar. Supdn que debes corregir el :
¢ documento de otro, pero que quieres :
: que vea lo que has cambiado. Haz :

como comentario. Cuando termines,
simplemente coloca el cursor en otro
lugar y sigue con las correcciones.




Puedes alterar ficilmente el :

aspecto visual con que se pre- :

sentan las revisiones en pan- :
talla. Haz click en el boton Globos (a :
la derecha de Control de cambios) y :
después selecciona, por ejemplo, la en- :
trada Mostrar revisiones en globos. :
Fsto hace que el texto sea mds sencillo :
de leer, porque saca todas las revisiones :
a un lateral para consultarlas. Prueba :
también las otras posibilidades y averi- :

Curso de Microsoft Office 2007. Parte 12

@awmas -

| M‘ensaje ‘ Insertar

& S

QOpciones de mensaje Escril

=} 0
Calibri [Cuerpe ~ |11 = ‘ ‘
3 o == - T ——
Guardar||  Pegar /B 1 u .]A -7 |
¥ cerrar el = =
Enviar ||Portapape... Texto bésico
| Mensaje sin enviar.
[ paa. ] [micremsenidor.com
e [

Asunto: [ Retatos de amar, muerte y olvide

Aqui esta el texto que me pedias.

gua cudl te conviene mas en cada caso. :

| Commntarin [PCTLL fs gl it

Y, por si no fuera suficiente la :
informacion sobre los cambios, :
también puedes activar el panel :
de revisiones con un click sobre el boton :
Panel de revisiones. El panel apare- :
cerd a un lado (o en la parte inferior, :
segtin elijas) con todos los cambios rea- :

e — - - s

lizados. Un doble click sobre cualquiera :
de ellos te lleva directamente al punto :

del texto en el que se encuentra.

Finalmente, si quieres revisar
todos los cambios y determinar :
si los aceptas o rechazas de- :
finitivamente, haz click en la flecha :
inferior de los botones Aceptar y Re- :
chazar. Aqui puedes navegar por los :

@ @ ‘Q}Antelior

I Aceptari Rechazar @} siguiente

5

Comparar Sho

Q_Q Aceptar y continuar con la siguiente

| Aceptar cambio

Aceptar todos los cambios del documento

en ello), aceptarlos todos, etc.

Una vez que has conseguido co- :
rregir el documento que otros :
han escrito o verificar los cam- :
bios que otros han realizado, ha llega- :
do el momento de compartirlo con los :
demis. Para ello dispones de numerosas :

Dog|

cambios realizados (los botones An- :
terior y Siguiente también te ayudan :

tinatario y el mensaje que quieras.

Relatos| ©

Adjuntar... | |®]Relatos de amor, muerte y olvido.dock 7 KE :

%l Servidor de ini: idn de doc it
|_r——|'—£|] Comparte el documento guardandolo en un

servidor de administracion de documentos.

| Crear drea de trabajo de documento...
| Crea un nuevo sitio para el documento
- y mantiene la copia local sincronizada.

También puedes convertir un :
documento al formato PDF. Para :
ello haz click en el icono de Office :

y luego en la flecha Guardar como...y :

opciones en Word 2007. :
Por ejemplo, puedes en- :
viar el documento por :
correo electrénico. Haz :
click en el icono de Offi- :
ce y luego en Compartir :
y Correo electrénico. :

A lindmadk:: o . N
e Se abrird una ventana de :
C- Outlook con un mensaje :
e nuevo que lleva el fichero i
[ H
lmdnad

directamente adjuntado. i
s Solo debes escribir el des-

También puedes elegir un ser- :
vicio de fax por Internet para :
enviar tu documento, pero para :
ello debes estar suscrito al sitio corres- :
pondiente. Ademds, existen mas alter- :
nativas para compartir tus textos. Por :
ejemplo puedes subirlos a un blog. Haz :
click en el icono de Office y luego en :
Publish y Blog. Se abrird una ventana °

en PDF o XPS (el formato XML de Mi- :
crosoft). Se abrira el cuadro de didlogo :
habitual de exportacion. Verifica, dentro :
del ment Guardar, que esté seleccio- :
nado como tipo PDF y luego escribe un :
nombre para el fichero en Nombre de :
archivo. Deja activa la casilla Abrir :
archivo tras la publicacién, porque :

1% R e
— | Inio | Insertar _Disefio de pduina <
Guardar el documento en otro farmato
Nuevo...
[y Formato de Word 57-2003...
~ _ —| Guarda una copia del documento :
J Abrir... completamente compatible con Word| o
1) PDF 0 XPS... :
iy | Conertic | ==3 publica una copia del documenta .
como archivo PDF o XPS. M
B s :
E Guardar camo... | ¥ || :
=

asi podris verificar inmediatamente c6- :
mo ha quedado. También debes elegir si :
quieres exportar en calidad Estandar :
(para distribuir en CD o para imprimir) :
o en Tamaiio minimo (un fichero mas :
pequerio para enviar por email). :

[%J‘! ol

Ahora haz click :
en el botén Op- :
ciones. Se abri- :

rd un cuadro de didlogo en :
el que, de momento, no de- :
bes modificar nada. Sin em- :
bargo, es importante que co- :
nozcas esta ventana ya que :
te permite configurar mejor :
la exportacion del docu- :
mento cuando lo necesites. ;

en inglés que te insta a registrarte en el
Office Marketplace para averiguar qué
proveedores de blogs online trabajan
con Microsoft Word. Si estas interesado,
haz click en Register Now y sigue las
instrucciones del Asistente.

Finalmente, existen dos opciones

adicionales muy especiales, ya que

requieren un servidor de adminis-
tracion de documentos dedicado en la red
local. Si dispones de uno, puedes subir los
documentos al mismo y este se encargara
de gestionar las diferentes versiones que
existan, de sincronizar las copias locales
en los diversos equipos que trabajan sobre
el fichero, etc. Puedes acceder a esta fun-
cionalidad con un click sobre el icono de
Office y luego sobre Publish y Servidor
de administracién de documentos o
Crear area de trabajo de documento.

Haz click en Aceptar. Para terminar,
pulsa en Publicar. Tras unos segundos
de trabajo, se abrira Acrobat Reader (si
lo tienes instalado, naturalmente) y po-
dras ver el fichero PDF exportado desde
Word. Su aspecto deberia ser idéntico a
lo que ves en Word.

Opciones

Intervalo de paginas
@®Fodss!
) Pagina actual

Seleccion

O Paginas  Desde A l:l

4Qué desea publicar?

Incluit informacién no imprimible

I ores de Word
Propiedades del documento
Etiguetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones FDF
[ Compatible con 150 19005-1 (POF/A)

Texto de mapas de bits cuanda las fuentes no estén incrustadas
Si realizas la exportacion
1 1 al formato XPS, obtendras
un fichero con esa misma
extension de archivo. En realidad se
trata de un fichero ZIP que contiene
toda una serie de carpetas y archivos.
XPS es un formato basado en XML (un
lenguaje de marcas) y que garanti-
za que el documento siempre se verd
igual, con independencia de si lo ves
online o si lo imprimes en papel. Es
un formato nuevo que se expandira
con el tiempo.

Heramientas  iyuda

duchivn  Ediciin  Ver  Favorios

o o ¥ J copets | [T
Toreas de archivo y corpeta
29 crom e caroeta '_J '_J
W Ptk et cvpela o ek
e Comparte et carpets
e docProgs
= @
! ed

[Contees_tTypes]

Fiamdocie. ks

Resumiendo...

Control de cambios

1 Icono Office <> Abrir > Selecciona fichero = Albrfir = [Revisar =

Nuevo comentario > Escribir comentario

Globos > Mostrar revisiones en globos

Panel de revisiones > Doble click en alguna revision

Aceptar/Rechazar para verificar cambios > Anfisiior - Sigufieife

Icono de Office -» Compartir -» Correo electrénico -» Escribir mensaje

Icono de Office = Publish - Blog - [Nowj

NN |G| AN

Icono de Office > Publish > Servidor de administracion de documen-
tos -» Crear area de trabajo de documento

9 Icono Office - ®emo =» PDF o XPS = Euariar - PDF
-» Escribir nombre -» Abrir archivo tras la publicacion -» Estandar

10 Opciones - - Pulblisar - Ver resultado

11 Exportar como XPS

N° 155
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Controla tus niimeros

Avanzamos en este curso de Office 2007 y en esta ocasidon nos detendremos a conocer las novedades
y los cambios que ha sufrido Excel, la potente hoja de calculo de la suite Office.
Si quieres estar al dia, aqui tienes lo que necesitas saber.

Guia del curso

1. Office y Word 2007
Instalacion de Office 2007. Word 2007, escribe mas comodamente.

Los nuevos formatos PC Today n° 155
2. Excel 2007, controla tus niimeros

Formatos condicionales. Férmulas y funciones.

Los nuevos graficos. Impresion mejorada. PC Today n° 156

3. PowerPoint, comunica tus ideas
Crea una presentacion efectiva. Diagramas y modelos.
Otras novedades. Formatos portatiles. PC Today n° 157

4. Access, datos en orden
Insertar datos. Filtros y ordenacion. Vistas mejoradas.
El panel de exploracion. PC Today n° 158

5. Outlook y Publisher
Configurar cuentas de correo. Funciones antispam.
Publicaciones a tu medida. Crear una publicacion. PC Today n® 159

6. Las herramientas de Office
Infopath 2007. Office Picture Manager. Office Document Imaging.
Office Document Scanning. PC Today n° 160

ﬂﬂi

ambién Microsoft :
Excel ha sufrido :
una importante re- :

modelacion y se ha

sometido a la "cirugia estéti- :
ca" para adaptarlo a la nueva :
orientacion a tareas que se es- :
t4 adaptando en todo el soft- :
. condicional, lo que te permite
Sin embargo, en este caso en :
: portante de inmediato.
En general, el programa ha :
¢ Office, junto con actualizacio-
* nes importantes.

ware de la casa de Redmond.

particular, este cambio es mas

que bienvenido y si eres un :
usuario principiante, pronto :

verds las ventajas del mismo.

Debido a que Excel dispone :

de cientos de formulas y ha-

bitualmente hay mds de una :
forma de llegar a la misma :

solucion, la orientacion a ta-

reas te facilitard mucho el en- :
contrar el camino mds rapi- :
do para resolver el problema :
¢ sulta asimismo destacable el
Ademds, se han ampliado los :

que tienes en cada momento.

www.pctoday.es

limites de las hojas de calculo

y mas columnas, de modo que

de ellas. Ademas se han afa-
dido funciones de formato

destacar la informacion im-

sufrido numerosas mejoras

: en diversos aspectos, pero lo
mds destacado es, tal vez, el :
¢ cambio de interfaz y el esfuer- :
zo realizado en las posibili- :
dades de trabajo compartido :
: y en permitir un acceso mds :
rdpido a las funciones del :
programa aunque no tengas :

muchos conocimientos.Re- : Excel incorpora importantes

: . . mejoras para los usuarios sin
sistema el sistema de ayuda :

. online, que se combina con la
y ahora se permiten mads filas :
. tra en los ficheros de ayuda
: puedes crear hojas mayores :
Yy ya no tienes que partir tus :
grandes proyectos en varias :
: nueva. A todo esto hay que
: unir Office Online, el servicio
¢ de Microsoft mediante el que
¢ puedes obtener plantillas para
: tus documentos y toda suer-

ayuda offline que se encuen-
de tu propio PC. Si hay infor-

macion mas actualizada en la
Red, recibiras siempre la mas

te de elementos para la suite

SEEEEEEEE

North

Wit

East

muchos conocimientos.
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Excel 2007, primer contaclo

Si inicias Microsoft Excel
2007 desde el mend Inicio,
verds que en este caso, al
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igual que ocurria en Word,
la barra de ments ha des-
aparecido y en su lugar se
encuentra lo que Microsoft
ha dado en llamar la cinta
de opciones o banda de
opciones (de momento la |:
traduccion no es definitiva |-
y se utilizan ambas). No es

[ ) [} v [ [

posible desactivarla, de modo que debes :
acostumbrarte a esta nueva forma de :

trabajar, ya que se extendera de Office

importantes de la nueva interfaz.

Lo primero que verds, como ya :
hemos dicho, es que la barra de :
mends ha desaparecido y en su :
lugar se encuentra la cinta de opcio- :
nes. Es importante que comprendas el :
cambio de filosofia, porque ahora no :
debes pensar en términos de ";En qué :

meni se encuentra esto?" sino mds :
. con un click sobre la nueva pestana In- :
. sertar hoja de calculo. También tie- :
: nes la posibilidad de grabar y reprodu- :
¢ cir macros con los botones correspon- :
. dientes (bajo las pestafias de las hojas). :

bien plantearte ";qué quiero hacer?".

¢ Asi, las funciones se han reagrupado
a practicamente todos los programas :
de Microsoft en los proximos afios. A :
continuacion verds los elementos mas :

de una forma mas coherente con el
flujo de trabajo.

Gran parte de los botones de la

cinta de opciones ahora se des-

pliegan en grandes mens en los
que puedes elegir qué es lo que nece-
sitas. Otros botones abren cuadros de
dialogo, como hasta ahora. La diferen-
cia con respecto a los cuadros actuales
que siempre se encuentran agrupados
junto a funciones similares.

Fuentes = || o= =] ] ==

- Margenes Orientacion Tamafio Area de
@Efed:as - = - impresién

a| o |Liste

Aspect

Gy

Deluxe

27
M4

Hojal < Hoja2 | Hoja3 .~ 73 4
| Insertar hoja de calculo ||

Predeterminados

@y

Oficina

6]

Apex

@|

Concurre..,

3

Brio

Finalmente, las funciones de

control de vistas y de zoom tam-

bién se han desplazado a la ba-
* rra de estado. Los podrds encontrar en
: la parte derecha de la misma. Con el
. regulador que se ha incluido, puedes
¢ ajustar el nivel de ampliacion rapi-
¢ damente, sin necesidad de que tengas
¢ que utilizar ningtin mend. Y con los
También la barra de estado ha : tres botones de vistas puedes pasar de
sufrido cambios y ahora puedes : un modo a otro.

)

Equity

Ll

Flow Foundry Intermedio Metro

crear hojas nuevas directamente :

Resumiendo...

Iniciar Excel -» Observar interfaz

Probar botones y observar meniis desplegables

Ver nueva pestaiia y botones en la barra de estado
Observar controles de vistas y zoom en la barra de estado

BwW(N |-

Utilizar hojas de calculo
de versiones anteriores

En realidad, la uti-
lizacion de hojas de

calculo de versiones
anteriores de Excel
no representa ningdin
problema ni traba-
jo adicional, siempre
que no vayas a volver
a abrirlas con la ver-

: cierres el archivo, haciendo click sobre
¢ el icono de Office y pulsando sobre Ce-
. rrar, no verds mds preguntas que la
: que la consulta sobre si quieres guardar :
: los cambios. :

reconocer su anti-
giiedad incluso en el
formato del que dis-
pone. Si realizas al-
guna modificacion y
cierras el archivo
con clicks sobre el
: icono de Office y Cerrar, debes con-
: testar Si a la pregunta sobre si quieres
i guardar los cambios.

Microsoft Office Excel

Pero entonces aparecera otro
cuadro de didlogo que te indica

sion antigua de este

programa de hoja de
calculo. Esto se debe a
que la conversion de

En cambio si abres un fichero :

mas antiguo, digamos que de
Excel 4.0, Excel 3.0 o incluso

¢ Excel 2.1, la cosa cambia sustancial-

que no es posible guardar el libro
: en el formato antiguo y que tendras que
¢ seleccionar uno mas nuevo. Haz click

los formatos de fichero de las versiones :
antiguas se realiza automdticamente. :
Sin embargo, si introduces alguna carac- :
teristica nueva en la hoja, es obvio que la :
version anterior no la soportara. Por este :

motivo, si realizas una conversion "ha-

cia atrds", puedes perder algunas cosas. :
Nunca en los datos que hayas introdu- :
cido, pero si en formatos, formulas con :
funciones nuevas, etc. En este caso, Excel :
te mostrard un aviso y deberds guardar el :

fichero en el formato nuevo.

Haz click en el icono de Office en :
la esquina superior izquierda del :
programa para desplegar el me- :
ni principal de Excel. Luego, haz click :
en Abrir y navega hasta la carpeta que :

contenga la hoja de calculo que quie-
res importar. Haz un doble click sobre
la misma para abrirla. Eso es todo. No
importa con qué version de Excel hayas :
creado el fichero, Office 2007 lo abrird :
¢ directamente y lo convertird segtin sea :

necesario para que puedas visualizarlo.

Ahora ya puedes utilizar el ar- :
chivo como siempre, realizar :
: tus calculos, editar los datos, etc. :
¢ Como puedes observar, en el fichero del :
¢ ejemplo hay imdgenes incrustadas, lo :
cual supone un "problema adicional" a :
la hora de exportar la hoja. En este caso :
se trataba de un fichero de Excel 2000, :
de modo que si realizas cambios, a me- :
nos que sean muy avanzados, cuando :
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mente. En este
i ejemplo se trata
: de un archivo de

: sobre Aceptar.

Excel 3.0. Puedes
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Practico

curso

Se abrird el cuadro de
didlogo Guardar co-

. y deberas elegir

un formato mas nuevo, como
Libro de Excel, Libro Excel
97-2003 o Libro de Excel

Guardar como Lipo:

Libro da Excel

Libro de Excel habilitado para macros
Libro hinatio de Excel

Libro de Excel 97-2003

Dratos ®ML

Pagina Web de un solo archivo

habilitado para macros. La entrada :
Libro de Excel corresponde al forma- :
to de Excel 2007 y es el formato mas :
nuevo de todos. Eso si, recuerda que si :

guardas el fichero de esta forma, no
podras abrirlo de nuevo en ninguna de
las versiones anteriores de Excel. Lue-
go haz click en Guardar.

Resumiendo...

Icono de Office > Abrir -» Abrir carpeta

Emplear archivo -» Icono de Office - Cerrer

Icono de Office - > &

QPN =

Guardar como tipo -» Libro de Excel -

Grear un libro de Excel

desde cero

En este ejercicio verds como
crear un libro de Excel partien-
do desde cero. Verds como afiadir |
hojas nuevas, como relacionar
los datos que hay en ellas, como
asignar formatos coherentes y c6-
mo utilizar los datos en Microsoft
Word 2007, que ya conociste en
la entrega anterior del curso. No
olvides que estas trabajando con
una version Beta, lo que significa

_H...z-. bt acn [T (N e 2

Tl ..

Entual.3tn  dntindcay [STTTRCTY
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que algunas funciones pueden no estar :
disponibles o no reaccionar como po- :
drias esperar de ellas. En ningtn caso :
trates con datos sensibles o muy impor- :
tantes para ti y los confies inicamente :
al tratamiento de esta version. Utiliza :

A continuacién, selecciona to- :
das las celdas de datos que hay :
en la tabla (es decir, la tabla al :
completo sin cabeceras) y elige des- :

Una vez guardado el libro de Ex- :

cel anade un sumatorio de tota- :
: les a cada columna, para que asi :
¢ sepas cuanto han totalizado las ventas :
i en cada categoria a lo largo del afio. :
¢ Coloca el cursor debajo de la categorfa :
: Neveras y activa la pestafia Inicio. Al :
i la derecha de la misma se encuentra :

.TZSGKEEL‘E-D‘I*-»«-

|E_]£l:r =

Suma

4

- Promedio

Contar ndmeraos L

Max

i

Min

=

Mas funciones...

un botén con la letra griega Sigma, el :
simbolo matematico del sumatorio. Haz :
click en la flecha de la derecha, para :

: ¢por qué trabajar mds de la cuenta? Asi
¢ que selecciona la tabla al completo con
: ayuda del raton, presiona Ctrl+C para
: copiarla en el Portapapeles y luego haz
¢ click en la pestafia [lamada Hoja2.

Coloca el cursor en cualquier
casilla vacia de la Hoja2 y pul-
sa las teclas Ctrl+V para pegar
¢ el contenido de la tabla. En este caso
se trata de una tabla que contiene las
ventas de los pequenios electrodomés-

N 2 . ~ . . . . N B € 2] E ! F
siempre una copia de un fichero Excel : pués el estilo de celda Calculo. Luego, : desplegar las opciones disponibles. Se- : ! e
.z . . . N p 2 sculas
de una version anterior, hasta que ten- : = T lecciona la entrada Su- : | feen i 54 |
gas la version final de Excel 2007. 4T [T T T - L[ W ma y luego pulsa sobre @ | flee 2l o a 0
2 5 = " .
3 | Ineveras  |Lavadoras |[Secadoras [DVD Eq.Audio  |PCs el bOtOIl E/nter para I:q_‘:r.lll‘_, 1 :5 |
S e Enero a5 2 u % a3 % | aceptar la formula. funlo 5 T %
(%] - : N 5 Febrero 48 39 18 49 41 79 Julio W bl 15|
II.llClil Excel desc!e el mend In}- * |6 Maro 39 2 17 34 39 82 Agontn u 75| g
cio. Para este ejemplo creards : |7 awi a5 I u 28 3 5 ¢ | [septiombre
. . 6 G . . | Octubi N 18,
una hoja de ventas de electro- : |2 ¥ o = = . = = No es necesario : | [ioviemie 2
domésticos en diferentes categorias, @ | uio 5 » a » » n que repitas esta : | [Pembre )
. : |11 Agosto 30 34] 20 51 25 77 .z . L =k
por meses. De modo que comienza por : | < = 2 = = = operacion para :
escribir los titulos de las columnas, se- : |1 octubre a3 2 13 u 0 2| | todas las casillas. Co- :
+ |14 Novi 54 24 30 47 25 33 Do
= ~ ———— B = = 2 < £ = | loca el cursor de nue- : ticos, de modo que/adapta las cabece-
T vo sobre esta primera : rasy los datos segin puedes ver en la
iNeveras  lavadoras Secadoras| ! rellena todos los datos que necesites : suma con un click. Luego estira una : figura adjunta.
E”EVO n . en la tabla, cuyo disefio, como ves, ya : seleccion hacia la derecha, hasta que :
Febrero . z . . N
- © estd casi terminado. | [ [woviembre s P 07 — . -
Abril : ¢ | |piciembre 51| 51| 32| 49| 30| 54
Mayo : 539 472 240 550 376 752]
Junio Para terminar, haz click en el ico- :
Julie no de Office y en Guardar como. : englobes todas las casillas de esa fila en :

gtin se ve en la figura adjunta. Afiade :
también los nombres de los meses en :

las filas.

Ahora debes aplicar el formato a

columna de los meses.

ﬂﬂi

Escribe un nombre de fichero pa- :

ra la hoja y asegtirate de que tienes se- :
i leccionado Libro de Excel en Guardar :
: como tipo. Pulsa en Guardar.

la fila y la columna de cabecera. :

Selecciona las celdas de cabecera :
superiores con el raton. Luego, haz click :
en la pestaia Inicio y en el boton Esti- :
los de celda. Se desplegard un amplio :
ment en el que puedes elegir el mo- :
delo que mas te guste. Haz click sobre :
Salida, en la segunda fila. Repite esta :
operacion pero seleccionando ahora la :

b L) e domt

e P @B @

it de g e Pt et o
=

: la tabla. Para terminar, utiliza la com- :
: binacion de teclas Ctrl+D para rellenar :
la misma formula hacia la derecha. :
i Excel adaptard automdticamente esta :
¢ formula para que sea correcta en todas g

las columnas.

Aplica un formato que te guste,

f cesitas una tabla similar. De modo que,

www.pctoday.es

de la misma forma que ya has :
hecho antes, con el menti Estilos :
¢ de celda y ya has terminado con tu ho- :
: jade calculo inicial. Ahora lo que harés :
3 es seleccionar todos estos datos y co- :
. piarlos en una nueva hoja, porque ne- :

Vuelve atrds, a la Hojal, ha-
ciendo un click de raton sobre

la pestana inferior correspon-
diente. Como lo que quieres es ver
todos los totales en la hoja principal
¢ del libro, necesitas crear los vinculos
E correspondlentes Coloca el cursor por
: debajo del total que tienes en pantalla,

TNOUTETTIONE T

Diciembre 61




en la primera casilla. Luego escribe el :
signo "="para iniciar la introduccion :
de una formula.

Acto seguido, haz click en la
pestafia Hoja2 y en la pri- :
mera casilla de suma de la :

tabla que acabas de crear. Luego pulsa :
sobre Enter y volveras a la Hojal. Ve- :
ras que el mismo valor que aparece en :

Curso de Microsoft Office 2007. Parte 2°

te, de la forma que ya viste en el paso 2 :
y escribe los titulos correspondientes a :
¢ cada casilla (o cdpialos de la Hoja2).

11
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la Hoja2 ahora también se encuentra :
en la Hojal. Al igual que en el caso an- :
terior, selecciona toda la fila inferior y :
pulsa sobre Ctrl+D para rellenar el res- :
to de las formulas de forma automatica. :
Después, aplica un formato que te gus- °

|[# Pegado espedial... |

[3 Pegar como hipervinculo

Ya tienes listo tu primer libro :
de Excel 2007, con celdas :
vinculadas entre diferentes :
hojas de clculo. Ahora vas a aprovechar :
estos datos en Word, para afiadir tu in- :
forme anual escrito. Nada mas facil. Se- :

% . Lodat Calibri|
| =3 Copiar [ | E

=] .
‘ EEE" yCGpiarformato ‘ §
L [E Pegar

lecciona la tabla y pulsa sobre Ctrl+C. :
Inicia Word y escribe el texto que desees. :
¢ Después, activa la pestana Inicio y haz :
¢ click en la flecha inferior del boton Pe- :
. gar. Selecciona Pegado especial. :

Estas dando estos pasos
porque no quieres simple- :
mente pegar los datos en :

. el documento, sino que, si alguna vez :
¢ actualizas la hoja en Excel, quieres que :

'\k{_ﬂ . Inicio Insertar D

Pegado especial

Crigen: Hoja de calculo de OFfice Excel
Hojal IF3C7:F19C13

(O pegar:

(® Pegar vinculo:

Formata RTF
Texto sin formato

Imagen {metarchivo de Windows)
Mapa de bits

Word Hyperlink.

Formate HTML

Texta Unicode sin Formato

: la proxima vez que abras el documento :
: de Word, este también se actualice auto- :
. maticamente. De modo que debes pegar :

los datos como un vinculo a un objeto.
Selecciona Pegar vinculo y Hoja de
calculo de Office Excel Objeto en la
lista central. Haz click en Aceptar.

El resultado es la integra-
cion de la hoja en Word, en
el lugar en que tuvieras el

cursor. Verds que, con cada cambio del
fichero de Excel, también se actualiza-
ran los datos en Word.
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Resumiento...

1 Iniciar Excel <> Escribir datos Gl - Hoja2

2 Seleccionar celdas cabecera -» [nficflo - Estilos de celda -» Salida & Colocar cursor = GV

3 Seleccionar celdas -» Calculo -> Rellenar datos 9 Hojal - Colocar cursor - Escribir =

4 Icono Office -» Guardar como -» Escribir nombre -» Guardar como tipo 10 Hoja2 - Primera casilla de suma - = Gl = Aplicar formato
=» Libro de Excel = 11 Seleccionar tabla - Ci{:© - Iniciar Word -> [llo = Pegar > Pegado

5 Colocar cursor - [icio = Suma -» Suma -» Enter especial

6 Colocar cursor > Seleccionar casillas = ClilD 12 Pegar vinculos = Hoja de célculo de Office Excel Objeto =

7 Estilos de celda -» Aplicar formato a eleccion -> Seleccionar tabla - 13 Observar resultado

Temas y estilos

Las hojas de calculo sue-

len ser bastante "sosas",

visualmente hablando.

Aplicar un disefo "decen-

te" te puede llevar un buen

: Selecciona uno de los disefios :
: 3 que te guste y haz click en él. :
Aparecer4 otra ventana en la que :
: simplemente debes pulsar sobre Acep- :

Al igual que en el caso de los esti-
los, que puedes aplicar a sélo una
parte de la hoja, los temas son

mds genéricos y afectan a todo el conte-
nido de la hoja de calculo. Asi que en es-

m e w

Margenes Urlenta:lon Tamafio  Areal

rato, especialmente cuan- |

do se trata de hojas gran-

des o complejas. Ademas,
para cada nueva hoja del mismo tipo :
debes repetir el formato una y otra vez. :
Con Excel 2007 esto ha llegado a su
fin ya que dispone de la posibilidad de :
aplicar temas vy estilos a las hojas de :
calculo de forma muy sencilla y con :
apenas unos clicks, con lo que puedes :
homogeneizar el aspecto estético de to- :
dos tus trabajos rapidamente.
1 te la hoja de calculo que has : |
creado antes para modificar los :
formatos de ambas hojas sin apenas :
esfuerzo. De modo que dbrela, sino la :
tienes abierta todavia, y haz clicken la :
pestafia Hojal, en la parte inferior de :

la ventana. Selecciona la tabla al com-
pleto, incluidas las cabeceras. :

Vas a aprovechar directamen- :

Haz click en la pestafia Inicio y :
: 2 luego en el boton Estilos de cel- :

da. Para comenzar debes anular :
los formatos de celda que aplicaste en el :

ejercicio anterior. Selecciona la entrada :
Normal de la ventana que se abre. Lue- :

. go haz click en Dar formato como ta- :
: bla. Se desplegaran una serie de disefios :
que afectan a la tabla por completo
)

from - : :
T e e oA P | G g sty ventana te permite modificar
[t an | ix| a a1 7 N 1A H i ol -
= = & ” H » | i laseleccion que 'has realizado, si quie- R
= I " 1 I 3 “f| : res, antes de aplicarla. De modo que si : @mm .
11 46 Aa| 15 i1} 35 6 N . . . . B |
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11 3a| 2| 3 2 ! | .
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resultado lo puedes ver en la figura.
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: te caso no es necesario que elijas nada.
* Activa la pestaiia Disefio de pagina con
mds o menos parte de la tabla, este es :
el momento de elegir el rango de celdas :
arrastrando el raton sobre ese area. El :
: zacion. Haz click en Metro. | 2

un click y luego pulsa sobre la flecha del
boton Temas. Conforme pasas el cursor
por los temas, podras ver una previsuali-

Resumiendo...

Abrir hoja - Hoja1 -> Seleccionar tabla

- Estilos de celda > Normal - Dar formato como tabla

Seleccionar diseio -

W |N |=

Diseio de pagina -» Temas -» Metro

N° 156

£e




Plantillas

Al igual que los temas y los
estilos te permiten disenar tus
hojas de calculo visualmente,
las plantillas tienen tanto una
funcion estética como visual.
En este caso es altamente re-
comendable que tengas una

Crear nuevo libro de Excel

Nuevo en blanco
I' Libro en blanml Mis plantilias...

Microsoft Office Online

[ e

Nuevo a partit
de existente...

conexion a Internet, ya que
las mejores plantillas estan en
Office Online.

Informe de ventas on de

Factura

Inicia Excel 2007 y verds una :
hoja de calculo en blanco. Ahora :
haz click en el icono de Office y :
en Nuevo y se te presentard la venta- :
na de la figura, en la que dispones de :
varias categorias, a la izquierda, y pre- :
visualizaciones de los documentos en :
¢ cién Descargar.

el centro.

Haz click en la categoria Fac-
turas y espera a que se carguen
las previsualizaciones. Elige la
primera, Factura de servicios con
calculo de impuestos, haciendo click
sobre ella y después pulsa sobre la op-

A B C o
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o Samog ka mape, con dranca
3
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FACTURA 1102
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& FACTURAR &: STOYHCH O MO
8 Jusn Paz Pari
10 Pemmn S A
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Al cabo de unos segundos apare- : | &7
cera la factura en pantalla, lista : |»
2z . o | DESCRPCION HORAS | TASA CANTIDAD
: para ser rellenada. S6lo necesitas | | o omi e eemeres | & I o
: escribir los datos reales en las diversas : |»
. casillas de la factura e imprimirla. e

Resumiendo...

1 Iniciar Excel 2007 -> Icono Office > Nuevo
2 Facturas = Factura de servicios con calculo de impuestos =

3 Rellenar datos segtin corresponda

Formatos condicionales

Esta es una funcion realmente intere- :
sante y que, si eres usuario habitual de :
Excel, seguramente has echado en falta :
mds de una vez. Te permite crear una :

celda cuyo formato (colores, tipografia,

degradados, etc.) varie en funcién del ti- : |
po de datos o del valor que contenga. Por :
ejemplo, si una cifra de beneficios pasa :
a ser negativa, puedes tefir toda la celda :
de rojo brillante para llamar la atencion :
sobre ello. Esta funcion resulta especial- :
mente 1til en aquellas hojas que contie- :
nen un gran nimero de resultados. Con :
su ayuda podras dirigir la atencion a los :

datos que realmente importen.
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la seleccion, ya que el formato condi-
cional es especialmente apropiado para
masas de datos.

Activa la pestana Inicio y haz
click sobre el boton Formato
condicional. Se desplegard un

: extenso mend. Activa la entrada Barras

Selecciona la parte central de :

una tabla de datos, por ejemplo :

la que ya utilizaste en ejercicios :
anteriores sobre las ventas de electrodo- :
mésticos. No incluyas las cabeceras en :

de datos, para comenzar, y selecciona
las barras naranjas. Inmediatamente
veras la previsualizacion del resultado
en pantalla. La barra es proporcional al
valor de la casilla correspondiente

e e e e e e 3. o
E _, é Besaitar regla de oridan = i
D] L e moiioes i+ [
Prueba ahora con la variante : _f
Escalas de color. En este ca- : Ej i
so, apreciards que las casillas : . I
: se tifien de un color proporcional al : | 58 ] s
: valor que contienen. Por ejemplo rojo : | 5 & e

¢ para los valores altos, verde para los
: bajos y naranja para los medios. Te :

 animamos a que investigues las de-
: mds posibilidades que te ofrecen estos
. formatos condicionales, probando por
: tu cuenta.

L.-—H s«ﬁ-j‘; S 4

g @ g, J
Resumiendo...

1 Seleccionar parte central de los datos

2 -» Formato condicional -» Barras de datos -> Seleccionar barras
naranjas

3 Escalas de color - Probar otras variaciones

Formulas y funciones

El nimero de funciones de Excel :
sobrepasa con creces las 100, eso sin :
contar las funciones estadisticas y :
algunas otras especiales. Pero no de- :
bes olvidar que Excel es un programa :
de hoja de cdlculo y que, por ello, se :
basa en las matematicas. Asi que las :
formulas son realmente la base de :

Excel. Para facilitar su introduccion,

la nueva version 2007 dispone de una :
barra de férmulas redimensionable :
y de una funcién de autocompletado :
que te facilitardn la introduccion de :

las formulas.

64 |21

Una de las mejoras que mds :

agradecerds, especialmente si :

tienes la necesidad de escribir :
formulas de cierta longitud, es la po- :
sibilidad de desplegar la barra de for- :
mulas. Esto te permitird, dentro de la :
casilla de formulas, ver tres lineas a :
. la vez. Eso suele ser suficiente inclu- :
¢ 50 para las formulas mds extensas. :
Para desplegar la barra, simplemente :
haz click con el botén izquierdo del :
raton en las flechas de la derecha y :
: va podrds ver hasta tres lineas a la vez :
¢ de tu formula. Si lo necesitas, tienes :

o = (S e | WSIH1633750( 1546, 21 valor O les veTIES g pUMCH SUPATar o valor o s Compris mAncs el nerto oy 105 Impuestos an
DT AOHIANS IRAroSutic un vikor IOir £ 41t chillle " D 4 Ingsrraets

nin G40 DULRS InGomointas 115

A B 3 o E E & 0 n i ; L M [
la posibilidad de estirar la ventana de : . -
férmulas con tu ratén para ver adn - pras menos el neto de los impuestos en ning

p : |ncorrecto")) + {S|

mas lineas. |
1

>

A la hora de escribir funciones :
de Excel, la opcion Autocom- :
pletar resulta de gran ayuda. :
Mediante esta opcidn, Excel hace que :
se despliegue ante ti una lista que te :
va mostrando todas las funciones que :
comienzan con la letra que estds escri- :
biendo. Asi, en cuanto en la lista apa- :

F] SUMA. CLADRADOS
Ifx] SUMA,SERIES v
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rezca la funcion que necesitas no ten- :
dras gie acabar de teclearla manual- :

mente. Bastara con que pulses sobre

Curso de Microsoft Office 2007. Parte 2°

estds escribiendo. Si tienes que escri-
bir numerosas funciones, esta opcion

: te permitird ahorrar mucho tiempo a
la tecla Enter y el nombre de funcion :
se completara automaticamente en la :
pantalla, dentro de la casilla en la que :

la vez que reduce los errores que ti
puedes cometer a la hora de teclear
una formula manualmente.

Resumiendo...

1 Desplegar barra de formulas -> Editar formula

2 Escribir formula - Pulsar Enter cuando aparezca la formula correcta

Ordena y filtra

do a ese punto, necesitards

Urdenar

tus datos

Aunque las funciones de ordenacion :
y filtrado de datos corresponden mas :
a una base de datos -como verds en la :
cuarta entrega de este curso- sin duda :
resulta muy sencillo que termines por :
acumular ingentes cantidades de datos :
en una hoja de célculo de Excel. Llega- ;

Se abrira el cuadro de dialogo de

el boton Aceptar.

de alguna forma rapida pa-

[Cuzzsor e | [ Emnwe v | [Gaeow e ||[#] (3] [ )

ra encontrar lo que necesi- | =
tas exactamente o descartar
todo aquello que no tiene
relevancia para la tarea ac-

tual. Las funciones de orde-

e g

Criens de erderpotn
M| |Demenor s mayor

nacion y filtrado te ayudan
justamente en estos cometidos.

Utiliza la hoja que has creado sobre *
venta de electrodomésticos para es- :
te ejercicio. Selecciona la tabla al :
completo con la ayuda del ratén, inclu- :
yendo las columnas y filas de cabecera. :
Ahora haz click en la pestafia Inicio y :

=AY

Eliminar Formato |Ordenar | Buscary
- = = y filtrar | seleccionar =

Celdas Modificar
Ordenar y filtrar

COrganiza los datos para facilitar el analisis.

Puede ordenar los datos seleccionados en
orden ascendente o descendente, o filtrar
temporalmente valores especificos.

T

luego en el boton Ordenar y filtrar que :
se encuentra en la parte derecha de la :

cinta de opciones.

Ahora veras que dispones de va- :
rias opciones. Tanto Ordenar de :
A aZcomo Ordenar deZ a A :
son inmediatas y tienen en cuenta dni- :

camente la primera columna de la se-

de modo que haz click sobre ella.

Av | OrdenardeZah

Qrden personalizado...

Filtro

Buscary
& y filtrar = seleccionar~| | :
‘% Ordenarde AaZ
z

Si necesitas una ordenacién por :

multiples niveles, Excel 2007

te ofrece la flexibilidad que re- :

quieres. Una vez que hayas establecido

el pardmetro de ordenacion principal, :
haz click en el boton Agregar nivel y :

[ ‘-5;1 Agregar nivel ” >< Eliminar nivel ” 3 copiar nivel ]

Despliega una de esta listas y haz :

click en la entrada Filtros de :

: nimero. Se desplegard un menu :
¢ adicional en el que puedes elegir el tipo :
¢ de filtro que quieres. En este caso haz :
la figura, en el que puedes esta- : :
blecer las reglas de ordenacién :

en funcion de lo que necesites. Desplie- :
ga las diferentes listas y elige lo que ne- :
cesites en cada caso. Luego haz click en :

click sobre Mayor que.

Qraemar de mensra mayor
Drgense de mayse s menot

Qudenuse pue cofur

Fillrus de gramers

2 SECO0AN 10001 ~ Ho e igusl a...

g e
wa Eiayor & igusd que.
o Menor que
—‘:. enor & igual que.
o P

Expri ?; [Doez mejores.

estas premisas puedes combinar las re-
glas segtin necesites tener a la vista unos
datos u otros.

Finalmente, haz click en Acep-
tar. Verds que Excel realmente
: hace "desaparecer" a todos los
: datos que no cumplen con las reglas
¢ indicadas. Esto te permite simplificar

K2 -

5
i
18 Batidonas
3

Exprimidarss Asgiradonas  Bistuls Setadorsd  Planchas
) 45 e 343 ErE) 240

Supgrine el pram

et |

Filtso personaligads...

media

BE)Ee=] - -

: hojas de cdlculo de gran complejidad,
: al menos visualmente, para encontrar
. lo que necesitas.

Se abrird un cuadro de didlogo en :
el que puedes establecer hasta dos :
pardmetros de filtrado. Sélo los va- :
: lores que los cumplan seran mostradosen :
pantalla. Todos los demds seran ocultados :
automdticamente por Excel. Siguiendo :

Para anular el filtro que has es-
tablecido, selecciona la casilla
que esta filtrada y haz click de
nuevo sobre el botén Ordenar vy filtrar
y localiza la entrada Borrar. Pulsan-

3

Columna Ordenar segln Criterio de ordenacién

Ordenar por | jeveras w| |valores v |De menor a mayor w Buscar y
Luegopor | avadoras Color de celda v [Sin color de celda |» ] |En la parte superior |+ b y filtrar =! seleccionar = |
Luego por Secadoras Valores De menor a mayor A

Luego por Eq. Audio | |Valores | |Demenor a mayaor v 5 grd FoREsicany

Luego por | BEg il |valores +|| |De menor a mayor v i Ofd enardeZah

: se creard una nueva linea en la que :
: puedes establecer un orden secunda- :
rio. Ademds, si lo necesitas, atin pue- :
des afiadir mas condiciones de orde- :

nacion, ademas de la principal.

En cuanto a la funcién de fil- :

trado, lo primero que debes :

hacer es activarla. Para ello, :
selecciona toda la tabla y tras esto haz :
¢ click en el botén Ordenar y filtrar.
leccion. Por su parte, la entrada Orden :
personalizado te ofrece més control, :

Activa la entrada Filtro y verds que
en las cabeceras verticales de la tabla
aparecen flechas que te levaran a dis-

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
Secadoras

‘ €5 mayor que v | ‘ 25 w |

®y Oo

‘ E5 MENOK que

v| ‘?5| v|

Use ? para representar cualquier caracker individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Drden personalizado...

= | Filtro
| "% Borrar
o

: do una vez sobre la misma anulards el
: filtro establecido y todos los datos vol-
* veran a aparecer. Recuerda seleccionar
. la tabla (al menos la parte que se ve)
¢ antes de emplear esta opcion. >

Resumiendo...

tintas listas desplegables. 1 Seleccionar tabla - [niclo = Ordenar vy filtrar
eldas 4] | ordenardenaz 2 Orden personalizado
&l Ordenardezas 3 Seleccionar tipo de orden necesario - Awepir
ENN Q| Craen persanalizado.. 4 pgreger mfvel > Seleccionar tipo de orden
il ilia 5 Seleccionar toda la tabla - Ordenar y filtrar >
Habilita el filtrado de celdas seleccionadas, 6 Desplegar una lista - Filtros de niumero > Mayor qué
Una vez activado el filtrado, haga clicen la 7 Establecer parametros de filtrado
flecha del encabezado de columna para elegir
un filtra. 8 -> Observar resultado
(@ Presione F1 para obtener ayuda. 9 Ordenar y filtrar = Borrar
N° 156 m




Los nuevos graficos

: te caso, haz click sobre Linea y, dentro :
una ventaja, pero sin duda los nimeros :
se comunican mucho mejor visualmen- :
te, en forma de grafico, que en forma de :
guarismo. Por este motivo Excel 2007 :
dispone de nuevas funciones graficas :
que mejoran la legibilidad de los mis- :
mos y de formatos rapidos que reducen 3

Disponer de muchos datos siempre es

el tiempo que tardaras en conseguir un
grafico que exprese lo que necesites.

Vuelve a utilizar tu tabla de ven- :
tas de electrodomésticos para es- :
te ejercicio. Selecciénala al com- :

pleto, incluidas las
cabeceras. Luego
activa la pestaiia
Insertar. En la
parte central de la
pantallas aparece-
ran los diversos ti-
pos de graficos que
Excel pone a tu
disposicion. En es-

e = day

Lmea Circular Barra Area

Linea 2D

=

Lineas 3D

@

fill Todos los tipos de grafica...

¢ hasta que tenga el tamafio que necesitas. :

de este tipo, selecciona la subcategorfa :
Lineas 3D. :

Aparecerd un gréfico en la hoja. :
Arrastralo hasta un lugar apro- :
plado y luego estiralo por los la- :

. terales, sin soltar el boton de tu raton,

Una vez posicionado y con el ta-
mano correcto, puedes utilizar
las nuevas funciones de graficos

para retocarlo. En la pestafia Disefio
. haz click sobre las diferentes entradas,

O e

s = e
que aparecen hasta que encuentres un :
disefio que te parezca apropiado para :
: tu grafico. Debes saber que dispones :
© de una barra de desplazamiento que te :
¢ permite el acceso a otras muchas po- :
¢ sibilidades, mds alld de las 5 0 6 que :
: puedas ver en pantalla. Hay graficos :
¢ con sombras, monocolor, multicolor, :
: con tabla de datos, etc.

En el apartado Disefio rapido
también cuentas con numero-
sas posibilidades creativas para

: tu grafico tales como la de agregar los
: valores de los puntos, eliminar las li-
: neas de guia del grafico, agregar una
¢ leyenda, etc.

Wentas electrodomeésticos - Microsoft Excel

pina Formulas Datos Revisar Vista

Programador

N =
== =
-

Titulo del gréfico

Resumiendo...

Seleccionar tabla - Insertar - ffiza - Lieas

Arrastrar gréfico -» Estirar a tamaiio deseado

Diseiio =» Seleccionar entrada

2 W(N (=

Disefio rapido -» Seleccionar entrada

Impresion mejorada

Si necesitas obtener extractos de tus :
datos en papel, para tus reuniones o :
presentaciones, Excel 2007 te facilita :
el diseio de las paginas con la nueva :
vista Disefio de pagina que te permi- :
te trabajar directamente con todos los :
elementos visuales en pantalla (enca- :
bezados, pies, etc.). Pero no s6lo eso. :

También puedes exportar tus datos a los

¢ como va a quedar impreso. Ademas,

. puedes ver también las paginas adya- :
: centes, lo que resulta muy ttil cuando :

. intentas imprimir hojas de calculo de

lizacion de la pagina. Esto te ayudard :
a determinar la distribucion de los ele- :

mentos si fuera necesario.

Otra posibilidad es que actives la :
pestana Vista. Luego haz click :
en Page Layout View (vista de :

: disefio de pagina). Esto te permitird :
formatos PDF y XPS para conseguir una :

seguir editando la hoja mientras ves :

gran extension.

Para terminar, aparecera el cua- :
dro de didlogo estandar de impre- :
sion que ya conoces de Windows :
¢y en el que debes configurar los tltimos :

detalles, como la calidad de impresion,

si quieres mds de una copia, etc. Cuan- :

do termines, haz click en Imprimir.

Si necesitas enviar un documento
por fax, Excel 2007 dispone de una
impresora virtual llamada Office

: Document Image Writer, la cual gene-
: ra ficheros graficos TIF en la resolucion
: apropiada para enviarlos mediante cual-

&% Propiedades de Microsoft Office Document Image Write [

Paging| Awanzadas | Acerca de|

Establezca preferencias para las imdgenes de documento.
Formata de esullados
) MDI - Formato de documento comprimida
Cornprimir imégenes del documenta

(® TIFF - Fax monociomo

[Buena (200 ppp) v

imprESi()n correcta en Cuaquier ﬁpo de E VE!sTm S ST Ventas electrodomésticos - Microsoft Excel B e
ordenador que sea capaz de ver el for- . Inio  Insetar  Disefiodepigina  Formulas  Datos  Rewisar | vists | |C \'; P T
. N 5 = = - s and Settings! iz documentos Examinar,
matO PDF 0 que dlS onga de un nave- : . = V| Regla V| Formula Bar E. [F Dividir | 3 View Si LIS,
ador con so qorte a gMLg : %\ :a'nu! Pa[ga:lﬁreak Custom  Full '7 i Bl Z(nnlm Z!mtn :l'?_w‘ O;Emm E s ST
g p . View Preview | Views Sereen ‘1. Message Bar [ Selection|| Window Panes ~ ] Unhide | =14 Reset W] Aceptar e Ayuda
Vistas de libro Mostrar u acultar ___ Zoom Ventana | : :
-~ (a s . . 2~
= \Izl 1T ‘:(I\‘ ) \II L L P P I P L P \,m\ T T T T queI' prOgrama de faXOﬂ,traVeS d,e In-
Para iniciar la impresion, des- : | o b e e e e o . | ternet. Emplea la combinacion de teclas
pliega el ment de Office y haz : ¢ Ctrl+P para abrir el cuadro de didlogo
click en la flecha de la entrada : i : de impresion y después selecciona Image
Imprimir. Pulsa en la opcion Vista : e N N : Writer en la lista Nombre. Haz click en
preliminar para obtener una previsua- : I B —— . Propiedades y en la pestaiia Avanzadas.

Vants: electrodamisticos - McrasoR Evcal

T
E‘ iata prefiminge
& @

Impiress Configueat | Soom |

Caitar
sietn previa

Misganet
Vit probemina

pagina
Imprimir

Marca la entrada TIFF - Fax Mo-

Miervalo d& paginas TopiEs
8@'65 5 - wimeroceconssi (1| pocromo y determina una carpeta
Paginas Desde: Hasta: P
s 2 a la que exportar las paginas con
Imprimir ﬂﬂ ljﬂ = N 1 k
Oy O Todo el ibra Examinar. Haz clcik en Aceptar
Olilypesize O para iniciar la conversion. u

Resumiendo...

1 Imprimir < Vista preliminar
2 \Vista - Page Layout View
3 Establecer parametros > Imnjprfiifi?
Saudenns  Evprimugores Aspiradens Sisculy Sacadarss  Plancras 4 CTR‘L 9 Image writer é PI’OpiEdadeS é Avanzadas é TIFF é
3 45 ol 543 M 250
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Comunica tus Ideas

Tras ver las dos primeras partes de este curso, seguro que ya te has acostumbrado al nuevo aspecto de las
aplicaciones de Office 2007. También Powerpoint sigue esa linea y viene cargado de novedades. Aprende
aqui cdmo aprovecharlas en tu trabajo diario.

Guia del curso

1. Office y Word 2007
Instalacion de Office 2007. Word 2007, escribe mas comodamente.

Los nuevos formatos PC Today n° 155
2. Excel 2007, controla tus niimeros

Formatos condicionales. Férmulas y funciones.

Los nuevos graficos. Impresion mejorada. PC Today n° 156

3. PowerPoint, comunica tus ideas
Crea una presentacion efectiva. Diagramas y modelos.
Otras novedades. Formatos portatiles. PC Today n° 157

4. Access, datos en orden
Insertar datos. Filtros y ordenacion. Vistas mejoradas.
El panel de exploracion. PC Today n° 158

5. Outlook y Publisher
Configurar cuentas de correo. Funciones antispam.
Publicaciones a tu medida. Crear una publicacion. PC Today n® 159

6. Las herramientas de Office
Infopath 2007. Office Picture Manager. Office Document Imaging.
Office Document Scanning. PC Today n° 160

ﬂﬂi

as presentaciones tie- -
nen un gran nimero :
de aplicaciones. Lo ha- :
bitual, hasta ahora, era :
utilizar las presentaciones casi :
exclusivamente para realizar :
demostraciones comerciales de :
productos, servicios, estrategias,
. te expliquen algo sefialando
para plantear objetivos en re- :
uniones de empresa, ilustrar el :

etc. Se utilizaban, basicamente,

progreso de productos, etc.

flexibilidad y potencia de :
Powerpoint, hoy en dia las :
presentaciones se emplean pa- :
ra casi cualquier cosa. Desde :
animaciones, hasta albumes :
de fotos, para chistes, bromas, :
etc. Resulta tan ficil crear una :
presentacion que sus aplica- :
ciones no tienen ningdn limi- :
te. Y PowerPoint 2007 no hace :
mas que contribuir a todo ello :

www.pctoday.es

con su facilidad de uso incre-

nuevas plantillas y sus especta-
culares efectos de animacion.
Ademas, las presentaciones
ya no son algo meramente
pasivo. Ya no te sientas de-
lante de una pantalla a que

"dibujitos" en la imagen del

la posibilidad de incluir hiper-

: secuencias de imdgenes es-
mentada, su gran nimero de :
: atractivo visual. Con Power-
: Point 2007 serds capaz de
: convencer a cualquiera de lo
: que te propongas. Ademas, tie-
: nes ahora un buen niimero de
: posibilidades para distribuir
: tu presentacion de forma rapi-
¢ day efectiva, para que llegue
proyector. Las presentaciones :
: se han vuelto interactivas, con :
Sin embargo, gracias a la :

taticas y sin ningun tipo de

rdpidamente a manos de to-
dos los interesados. De modo

: que...jalld vamos!

vinculos a Internet, ==
video, audio, na-
rraciones o incluso
otros documentos
de Microsoft Office
que contribuyan a
la presentacion.
Asi que olvi-
date de las abu-

rridas reuniones
con interminables

PowerPoint 2007 te permite incluir nume-
rosos recursos en tus presentaciones.




Curso de Microsoft Office 2007. Parte 3

PowerPoint 2007,
primer contacto

Al igual que en el caso de Word y de
Excel, la barra de menus ha desapa- :
recido en PowerPoint, dejando paso a :
una cinta mucho mas ancha, con mas :
posibilidades. Algo que agradecerds es- :
pecialmente en este programa, ya que :
tiene muchos componentes de diseio :
y muchos elementos visuales que po- :
dras manejar mejor mediante previ- :
sualizaciones de buen tamano en vez :

de con una simple entrada de mend,
como hasta ahora.

1

soft Powerpoint 2007 Beta 2. Al cabo
de unos segundos se abrird la pantalla :
principal de la aplicacion.

Haga clic para agregar titulo

Como veras, poco ha cambiado,
2 a excepcion del asunto [
de la barra de mends.

Lo que no es poco, en realidad,
como verds a continuacién. Haz
click sobre la pestana Inicio,
por ejemplo y despliega 1a lista
Estilos de WordArt. Con un click
puedes asignar estilos complejos
a cualquier texto.

Inicia el programa con clicks :
sobre Inicio, Todos los progra- :
mas, Microsoft Office y Micro- :

: |ehivo pvedlsenadas Album - Box

Se aplica al texto seleccionado

A A A[A|/

A / _ﬂ\ A
= ] '—\\A il a8

Se aplica a todo el texto de la forma

A AA

A

Aqui dispones de numerosos ele- :
mentos graficos para insertar en :
tus diapositivas, pero el mas interesante : :
: visualizar el efecto directamente si dejas :

3 Pasa ahora a la pestana Insertar.

es tal vez Photo Album, que te ayuda a
crear un album fotografico con sélo un
par de clicks.

819 3 P pl &)

Imégenes ‘pm(g ‘Smamlrt Grafico || Hipervinculo Action || Text

Nuevo album de fotografias.. [k
Editar dlbum de fotografias

En la pestana Disefio dispones
de decenas de plantillas, extre-

madamente elaboradas, para tus

: diapositivas. Simplemente colocando el
¢ cursor encima de cualquiera de ellas

HAGA CLIC PARA AGREGAR
TITULO

¢ puedes ver una previsualizacion directa : [
. en la diapositiva que tengas abierta en :
: ese momento. :

Pasa a la pestafia Animaciones. :
: Aqui, en la parte central, tienes :
: para agregar a tus diapositivas. Igual
: que siempre en Office 2007, puedes pre- :

¢ el cursor unos segundos encima de la : | ] we -

: animacion correspondiente. i

: e W ":.‘"‘:";:.3:1;:”r:.'::f;‘;.f.::-';:i.':"

. . . ey . LDA Ggarder como... » || e gy

: Con el patron de diapositivas : o Erori Ll i dn e
6 puedes crear una presentacion : | 4 " | [Ty e eme ..

: en minutos, por muy compleja : f o mwa o B¢

© que sea. Ademds puedes convertir tus : | g e .| 7 5

: propias diapositivas en patrones, para : e ooy B
: reutilizarlas una y otra vez. L

Haga clic para modificar el
estilo de titulo del patron

toda una serie de transiciones :

o s

o - Finalmente, las posibilidades de
: : preparacion y revision de los do-
AL sl S cumentos se han mejorado sensi-

¢ blemente y ahora te ofrecen un control
: mucho mayor sobre tus presentaciones
¢ ala hora de distribuirlas por Internet.

L SRE BT
4 ll;
F |
o
x
=
=
-
=
=

Tl =l "'?3,,.:.'5.. L

= : Pero dejemos las posibilidades tedricas
- : 'y vayamos directamente a utilizarlas.

Ak T Al ™

Resumiendo...

1 -» Todos los programas -» Microsoft Office <> Powerpoint 2007
Beta 2

Inicio -» Estilos de WordArt -> Elegir estilo

Insertar -» Photo Album -» Observar el resultado

Disefio -» Previsualizar plantillas

Animaciones -» Previsualizar animaciones

Patron de diapositivas -» Ver disponibles

Icono Office - [Finallzar - Ver opciones

NS Aa W N

Crea una presentacion

efectiva

La mejor manera de comunicar informa- :
cion a otras personas es visualmente. Por :
: el estilo general que quieres utilizar en
¢ tu presentacion.

ello las presentaciones deben ser claras,
sin demasiado texto y, sobre todo, estética-
mente apropiadas. Una presentacion
con demasiados colores o muy vacia
no consigue comunicar la idea princi-
pal. PowerPoint 2007 dispone de todas
las herramientas que necesitas.
1 sentacion sobre las cuatro
estaciones del afio y cudles

son las ventajas de cada una para
el turismo. Inicia el programa y

La tarea es crear una pre-

verds una presentacion en blanco. Lo
primero que debes hacer es determinar

Haga clic para agregar titulo

Para ello haz click en la pestafia :
: 2 llamada Disefio y despliega la :
: cer click una vez con tu raton sobre la :
: flecha orientada hacia abajo que hay a :
: la derecha de las previsualizaciones. Se- :
: lecciona, por ejemplo, el tema llamado :

: Deluxe. Haz un click sobre el recuadro :
: correspondlente para aphcarlo

Ahora debes escribir el titulo de
: la presentacion. Haz click en el
lista Temas. Para ello debes ha- : recuadro principal y escribe Va-

VACACIONES EN LAS

‘4 ESTACIONES

caciones en las 4 esta-
ciones. Puedes pulsar En-
ter para separar las lineas
por donde quieras.

M ol ‘ A continuacion,
— = L i 4 centra el texto en
Pa ]-l“j__ ‘& la ventana con un
B o0 AT Ol click de ratén sobre la
- N pestaiia Inicio y otro so-
- bre el icono Centrar. En- P
N° 157 m




'VACACIONES EN LAS
4 ESTACIONES

de texto esté seleccionado.

tercera fila. Haz click para aceptarlo.

K2 I5RE-E-|= ®ils ._h‘:‘::_ —
= e A A
A AAIA A
AAAAA]|:
A AA|:
VACACION ‘a---.-. e

4 ESTACIONES

contraras ambos en la barra de herra- :
mientas. Asegurate de que el recuadro :

VACACIONES EN LAS

4 ESTACIONES

vas. Comienza por hacer un click :
en la pestafia Insertar. Luego :
pulsa sobre el boton Agregar diapositi- :
: vay selecciona la entrada Encabezado :
: de seccion. :

Luego, selecciona todo el texto
del cuadro con el raton y des- :
pliega la lista Estilos de WordArt, :

que se encuentra a la derecha. Asigna el :
estilo 13 de la lista. Se encuentra en la :

7 Ahora necesitas nuevas diapositi-

Animaciones

= 0 0

Tabla Imagen

Presentacién

| =
| Agregar
diapositiva .
Deluxe

-

Diapositiva de titulo

Titula y objetas

Imégend |
desde archivo_predisefial +

I ‘ Encabezado de seccian

Se afiadird una nueva diapositiva :
: 8 a tu presentacion. Escribe el titulo :
Agosto es s6lo un mes mdsy :
* un texto en la casilla inferior. Asigna los :
. estilos que creas convenientes en ambos :

Para continuar, escribe un sub- :
6 titulo en la casilla superior, de la :

misma forma que has hecho an- :
tes, y asignale un estilo que te guste de la :
lista de WordArt. El subtitulo serd Pros y :

contras de veranear solo en Agosto. '
El resultado deberfa parecerse a la figura. :

Agosto €5 50lo un mes mas...

: casos. Como ves, esta diapositiva es la :
: introduccion al tema, para situar a la :
: audiencia en el contexto apropiado. :

do con titulo.

Contenido con titulo

Primavera

. fos en la casilla izquierda, porque, en :
¢ el ejemplo que vas a seguir, el segundo :
¢ parrafo llevard un formato diferente :
¢ al del primero. :

Selecciona ahora el segun-
do parrafo y haz click con
el boton derecho del raton.

11

¢ Aparecerd una barra de formatos y el
: ¢ "tipico" menu contextual de Microsoft
: Necesitas una nueva diapositi- : P ;

9 va. Créala. En este punto quie- :
: res insertar cuatro diapositivas, :
una dedicada a cada estacion del afio, :
ensalzando las bondades de cada una :

de ellas. Haz click en Agregar diapo- :
sitiva y, esta vez, selecciona Conteni- :

Colores del tema

: clona al| YRR T T
usuario la sensacion ¢

. . o
que aln tiene un mo -
de vacaciones por dis I I I I I I i I

durante el afio. 2
Colores estandar

AR NN

48 | Mas colores..

: Powerpoint. Haz click en el botén del
: Color de texto y selecciona un tono
¢ amarillo para el mismo.

Escribe un titulo y un tex- :
to apropiado en las casi- :
llas superior e izquierda. :

¢ También desde esta pestana dispones :
¢ de un boton WordArt a la derecha. Es- :
: te boton te permite asignar distintos :
: formatos a tus textos. Crea dos parra- :
: ¢ grupo de 6. Localiza la foto y haz click en
¢ Insertar. Ya tienes una presentacion. Es
: muy basica pero puedes mejorarla.

Ahora vas a agregar una
imagen a la parte principal
de la diapositiva. Natural-

mente serd una foto de la primavera. De
modo que busca algo apropiado. Luego
haz click sobre el icono Insertar ima-
gen en la esquina inferior izquierda del

Primavera

Resumiendo...

Iniciar PowerPoint

7 Insertar = Agregar diapositva - Encabezado de seccion

Diseiio =» Temas -» Deluxe

& Escribir Agosto es sélo un mes mas -» Asignar estilos

Escribir Vacaciones para las 4 estaciones

9 Agregar diapositiva -» Contenido con titulo

Inicio > Icono Centrar

10 Escribir titulo y texto -> Asignar formatos

Seleccionar todo el texto -> Estilos de WordArt > Estilo 13

Ol | |W|N =

de entre los disponibles

Escribir Pros y contras de veranear sdlo en Agosto -» Asignar un estilo

11 Seleccionar segundo parrafo <> Pulsar boton derecho del raton -

Seleccionar color amarillo

12 Icono Insertar imagen -> Seleccionar foto en disco - lnsarar

Mejorando |a presentacion

Hasta ahora has visto los conceptos :
basicos de la creacion de una presen- :
tacion. Sin embargo, PowerPoint ofre- :
ce muchas mas posibilidades que, sin :
mucho esfuerzo de tu parte, converti- :
ran una presentacion normal en algo :
espectacular. En los siguiente pasos vas :
a poder aprender a usar algunas de es- :
tas herramientas y practicas su uso me- :

diante ejemplos.

ﬂﬂi

1

Vas a partir de la presentacién :
bésica que has disefiado en el :
apartado anterior. Para comen- :
zar, arrastra la imagen que has ele- :
gido para ilustrar tu diapositiva sobre :
la primavera hacia arriba con el ra- :
t6n, manteniendo el botén izquierdo :
de este presionado. Sigue hasta que :
el borde superior de la imagen quede :
. alineado con el primer parrafo. Lue- :

Primavera

-"ga

go estira la esquina inferior izquierda
hasta que la imagen cubra totalmente :
el texto. Logradas esta dimensiones, :

suelta el raton.

www.pctoday.es
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Practico
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curso

Point se coloca "encima" de los demads. : [
Sin embargo, puedes variar este orden : |
de colocacion cuando quieras. Asi que :
necesitas "enviar" la foto debajo del tex- :
to. Haz click con el boton derecho del :
raton sobre la foto y selecciona Enviar :
al fondo. El texto aparecera de nuevo, :

ya que ahora la imagen esta "detras".

Claro que ahora te ha surgido :
3 una nueva complicacion. Como :
puedes apreciar, ahora el texto :
es visible, pero no legible. Sin embargo, :

tampoco esto es un problema. Seleccio- :
na todo el texto con el cursor para asi :

Primavera

Estoproporciaradl
suario 14 sénsacion del

desvgeatiores pordisfrutar

durante el ano:
Jod -

cl g "

contribuirdn a hacerlo legible.

Activa la pestafia Inicio, si no lo :
4 estd ya, y luego haz click en el :
boton Efectos de texto que se :
encuentra a la derecha. Selecciona la :
entrada Brillo y se desplegard un nue- :

vo menu. Haz click en la primera casi- :
lla de la fila superior, ya que es el color :

AAAAAA

g
£ 1

L

mas apropiado. Como verds, conforme :
bajas a filas inferiores, el efecto es cada :

vez mas intenso.

Ya tienes lista tu primera dia- :
5 positiva personalizada. Natural- :
mente, atin te quedan otras tres, :
pero como estas van a ser muy similares

(se trata de las otras estaciones) puedes
aprovechar alguna de las funciones que :

64 |u"

podr aplicar alguno de los efectos de
los que dispone PowerPoint 2007 y que :

Cortar
Copiar

Mueva diapositiva...
Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva
Publicar diapositivas...
Buscar actualizaciones »
Disefio 3

Restablecer diapositiva

Fondo...

PowerPoint pone a tu disposicion. Haz :
click con el botén derecho del raton so- :
bre la previsualizacion de la diapositiva :
¢ creada, en la ventana de la izquierda.
¢ Selecciona Duplicar diapositiva y se :
* crear4 una nueva, idéntica a la anterior. :

Ya tienes gran parte del trabajo :
: hecho: los formatos ya estan apli- :
: cados, la imagen tiene el tamafio :

¢ adecuado y s6lo necesitas editar los
* textos y cambiar la foto. De modo que :

Verano

El verano esta ascciado
con kas vataciones desde
siempre, Sin embargo, ex
nuestra misian explicarie a
las clientes que avnque el
buen tiempo se merece

comienza con lo primero y escribe el :
texto relativo al verano. Luego haz click :
con el bot6n derecho del ratén sobre la :
foto y selecciona la entrada Cambiar :
imagen. Elige la nueva foto del disco y :
: pulsa sobre Insertar. :

Repite ahora los pasos 5y 6
: con las dos estaciones restantes:

otoflo e invierno. Si, a la hora

¢ de sustituir la primera fotografia, no-
¢ tas que la imagen cambia de tamafo

(porque la foto
que importas
a tu diaposi-
tiva tiene una
relacion de as-
pecto o resolu-
cion diferente
a la primera
que elegiste),
puedes estirar-
la con tu ra-
ton desde las
marcas de los
bordes, hasta
conseguir el
tamafio que
necesitas.

: Finalmente, agrega una diapo- :
8 sitiva de resumen y despedida a :
: la presentacion. Haz click en la :
: pestaia Insertar,después en Agregar :

. diapositiva y selecciona la entrada :
¢ denominada Dos objetos. Luego relle- :

En resumen

Debemos esforzarnos Esn
por crear una oferta
alternativa de ocio

con otros

: na los textos de forma similar a los de :
la puedes ver en la figura. Finalmente :
. haz click en el icono del disquete que :
: se encuentra en la esquina superior :
¢ izquierda de la ventana. Mediante este :
boton procederas a guardar la presen- :
tacion en disco. Asignale un nombre y :

haz click en Guardar.

Ahora, lo mejor :
es que repases :
tu presenta- :

cién por si te dejas :
algo importante que :
quieras explicar a tu :
audiencia. La mejor :
forma de hacerlo es :
mediante el organi- :
zador. Haz click en la :
pestaiia Vista y lue- :
go en el boton Slide :
Sorter (atin no estd :
traducido en la ver- :
sién Beta). Tus diapo- :

sitivas aparecerdn en forma de minia-
turas, ordenadas secuencialmente en
pantalla para que puedas revisarlas
todas de un solo vistazo.

Una ventaja de Mi-
crosoft PowerPoint
2007 es que dispo-

nes de un control de zoom en la
esquina inferior derecha de la
interfaz del programa. De este
modo, si las miniaturas que te
muestra el organizador te pa-
recen demasiado pequedias, lo
tinico que tendrds que hacer es
arrastrar el regulador hasta el valor
que te parezca mas adecuado. En la
pantalla del organizador puedes re-
organizar las diapositivas facilmente.
Simplemente, haz click sobre la que
quieras cambiar de posicion v, sin sol-
tar el boton del raton, arrastrala a un

— g

nuevo lugar. De esta manera alteras el
orden de la presentacion en solo unos
segundos. Cuando termines de organi-
zar todas las diapositivas, haz click de
nuevo en el boton Normal.

Resumiendo...

completa

1 Arrastrar imagen hasta el borde del texto > Estirar hasta pantalla

Boton derecho del raton en foto -> Enviar al fondo -» Enviar al fondo

Seleccionar todo el texto

Inicio -» Efectos de texto -» Brillo > Elegir color

Q| |w|N

Duplicar diapositiva

Boton derecho del raton sobre Previsualizacion de diapositiva -

Elegir foto - [ns@rar

6 Cambiar textos > Botén derecho sobre imagen -» Gambiar imagen =

7 Repetir pasos 5 y 6 -» Estirar fotos hasta tamaiio final por los bordes

8 Insertar - Agregar diapositiva <> Dos objetos -> Pulsar en el icono
Disquete > Escribir nombre = Guardar

9 Vista > Slide Sorier

10 Ajustar nivel de zoom con el regulador inferior = [lormeal

www.pctoday.es



Asignar lransiciones

Ya has construido una presentacion agra- :
dable e informativa y apenas has tardado :
media hora. En realidad estds listo para :
dar esa reunin, pero seguro que algu- :
nos toques extra no le vendran mal a :
la presentacién. "Bien" no es una meta :
suficiente. .."perfecto” es mucho mejor. :

Y las transiciones aportan ese "algo" que :

diferencia estos dos conceptos.

1

Haz, click en la miniatura de la iz-
quierda de la segunda diapositiva :
para activarla. Luego pulsa en la :

pestafia Animaciones. En el centro de :
la banda de opciones dispones de toda :
una serie de animaciones. Despliega la :

ventana con un click sobre la flecha :

:'Ei ‘é&;
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hacia abajo y selecciona la segunda del

apartado Atenuaciones y desapari- :
ciones. Es un fundido que primero pasa :
por negro. Veras la previsualizacion del :
efecto si colocas el cursor sobre el icono. :

Selecciona ahora la tercera dia- :
2 positiva y aplica la misma ani- :
macién. Verds que en la lista :
de miniaturas van apareciendo unas :

pequenias estrellas al lado del numero. :
Esto significa que esa diapositiva tiene :

asignado un efecto de animacion.

click en la primera entrada de todas :
de la lista. La que representa un marco :
vacio. Esto anula cualquier transicion :

5in transicion

Continta aplicando efectos de
animacion al resto de las diapo-

sitivas, pero teniendo en cuenta
que es importante que no utilices una

* Alternativas
alaplaya

» Nomasde
una semana

* Casas
rurales,
aventury

+ Balnearics,

SPAY
similares

¢ gran variedad de los mismos. Esto sen- :
¢ cillamente distrae a la audiencia del :
¢ contenido de la presentacion y termi- :
: nan fijandose mds en las maravillosas :

iy, sonido de transicion

[Sin sonido] -

q_fjli Velocidad de transicion |Lento

-

ﬂAplicar atodo |

. transiciones entre imagen e imagen.

Una vez establecidas las ani- :
: maciones, tienes la posibilidad :
¢ de lo que necesites en cada caso. Haz
. click, por ejemplo, en la diapositiva de :

recibirdn los ajustes de la que tengas se-
: leccionada actualmente (transiciones,
velocidad del efecto, etc.).

de personalizarlas en funcion :

¢ la primavera. Luego activa la pestaiia :
: Animacion, si no lo esta ya, y localiza
: la entrada Velocidad de transicion.

: Para eliminar una animacion, :
simplemente selecciona la dia- :

En la lista de la derecha puedes elegir la

: velocidad de la transicion. Establécela
positiva correspondiente y haz :

en Lento, por ejemplo.

Finalmente, un ultimo detalle
pendiente es el avance auto-

matico de la presentacion. No

: siempre quieres que una imagen se
¢ quede fija en pantalla hasta que pul-
: ses una tecla y la presentacion avance.
¢ En ocasiones necesitas que las diapo-
: sitivas se muestren automaticamen-

te en secuencia, si no en toda la
presentacion, si en parte de ella.
| Puedes elegir lo que necesites. Asi
que haz click en la diapositiva que

ﬁ_EJE Velocidad de transicion |Lento -

¢ click sobre el boton
: Aplicar a todo, que
: : se encuentra justo
: que tuviera la diapositiva y produce que :
¢ la misma aparezca de forma repentina :

¢ durante la presentacion. i Todas las diapositivas

cesario que vayas una a4 una por

las diapositivas sino que te basta con un

quieras y selecciona la casilla Au-

: tométicamente después de. Escribe
: un valor en la casilla de tu derecha y

: Si quieres aplicar un cambio a :
: toda la presentacién, no es ne-

la imagen avanzara transcurrido ese

¢ tiempo. También puedes conseguir
: que avance antes, si haces click con
¢ boton del raton.

debajo de la veloci-
dad de transicion.

Avanzar a la diapositiva siguiente:
Al hacer clic con el mouse
Automaticamente después de

00:05 | =

Resumiendo...

Click en 2° miniatura -» Animaciones -> Seleccionar animacion

Click en 37 miniatura -» Aplicar misma animacion

Click en miniatura -» Seleccionar 12 animacion

Aplicar efectos al resto de diapositivas

Click en diapositiva de primavera <> Animacion = Velocidad

de transicion = Lento

Click en diapositiva -> Automaticamente después de -> Escribir valor

QPN | =

~

Diagramas y modelos

Ya casi dispones de una presentacion :
acabada, pero siempre hay lugar para :
las mejoras. PowerPoint 2007 incluye :
una serie de nuevos elementos que te :
permiten configurar tus diapositivas a :
modo de esquemas, etc. Son los graficos :
SmartArt que conocerds a continuacion. : |

SmartArt vas a anadir una nue-

1

ﬂﬂi

Para utilizar los elementos de :

va diapositiva al final de las ya :
existentes, igual que has hecho hasta :
ahora. Agrega una del tipo En blanco :

: A la izquierda de la ventana :
2 que aparecere puedes ver las :
¢ Inicialmente, haz click en Todos para :
. ver y poder sopesar todas las posibili- :
: dades existentes. Localiza la entrada :
¢ con el nombre Ciclo 4 y haz click en :

. ella para seleccionarla. Finalmente, :
. pulsa en el botdn Aceptar. :

Inicialmente el grafico es mas pe-
3 queiio que la diapositiva pero, al

igual que ya hiciste con las ima-
genes, estiralo por las esquinas hasta
que ocupe toda la superficie disponible.
Veras que a la izquierda hay una venta-
na con cuya ayuda ahora introduciras
el texto en las diferentes casillas.

diferentes categorias existentes. :

2 Todos
B= Lista
: ¢ | e Proceso
: porque vas a insertar los elementos : | T¥ ce
SmartArt en la misma y no necesitards : | s =
: ninguno de los recuadros predeter- : o
minados. Luego haz click en el botén : | & "
SmartArt, en la misma pestafia Inser- :
tar en la que ya te encuentras.
www.pctoday.es




De modo que introduce el tex- :
to de la figura en los diferentes :
apartados disponibles. Si no sa- :

Hasta aqui, el grafico resulta ya :
bastante descriptivo. Sin embar- :

Para finalizar, despliega la lista :
Estilos rapidos con un click :
sobre la flecha hacia abajo que :

go, ha llegado el momento de :
i darle un toque algo mds interesante. : hay a su derecha. Selecciona el Estilo :
Para ello, haz click en : 6 3D con un click de raton y observa :
el boton Cambiar colo- : como cambia el grifico. Ahora ya has :
res y, de entre todas las : terminado realmente con tu presenta- :
entradas que aparecen : cion. Aunque, si quieres, puedes seguir :
a continuacion, elige la : investigando en las muiltiples opciones :
denominada Multico- : que te ofrece SmartArt, ya que, gracias a :
lor 1. Como resultado, : ellas, con s6lo unos pocos clicks puedes :
verds que el grafico se : transformar una aburrida presentacion :

bes cudl corresponde a qué posicion en

* Alternativas
alaplaya

» No mas de
una semana

Invierna

= Casas
rurales,
aventura

» Balnearios,

similares

adapta automdticamen- :
te al cambio que has

* Casas
rurales,
aventura

el grafico, no te preocupes.
Conforme vas escribiendo,
aparecerd en pantalla el tex-
to. De este modo enseguida
localizaras el lugar correcto
para cada texto. Ademas, el
tamafio del texto se ajusta
automaticamente. Asi, cuan-
to mas escribes mas pequeno
se vuelve.

* Mo mas de
una semana

’au #

AL Y

en otra mas atractiva e interesante.

esumiendo

Al el

introducido.
e ®

Insertar -» Agregar diapositiva - En blanco -» SmartArt

ocos = Ciclo 4 - Asepiar

dbh- | 4k -4k |
| w L alln.

Estirar grafico por las esquinas

Entasts 1
el
|

Escribir texto

Cambiar colores = Multicolor 1

OO B[N | =t

Estilos rapidos -» Estilo 6 3D

Los formatos portitiles

Para terminar, vas a ver los diferentes :
formatos en los que puedes distribuir :

una presentacion de PowerPoint 2007,

a fin de hacerla llegar al mayor nimero :
de personas, incluso con independencia :

de si utilizan un PC o no.

En primer lugar, puedes colocar tu :
presentacion en un CD-ROM que se :
puede ejecutar en Windows aunque :
el PC de destino no disponga de Power- :
Point, ya que el CD incluiré su propio re- : :
¢ pografias que empleas en la presentacion. :
i De esta forma, el equipo de destino verd la :
: presentacion exactamente como tii la has :
: disefiado. Luego pulsa Aceptar. :

productor. Haz click en el icono de Office,

Copie las presentaciones en un CD que se reproducird en equipos que
ejecuten Microsoft Windows 2000 o posterior, incluso sin PawerPoint.

Empaquetar para CD-ROM

Dar nombre &l C0: | COPresentacion

Archivos para copiar:

Agregar archivos...

Vacaciones en las, pptx
Los archivos vinculadas v el Yisor de PowetPaint se

incluyen de Forma predeterminada, Para cambiar
esta configuracian, haga clic en Opcianes.

Copiar ala carpeta...

[ Copiar a €0 ] [ Cerrar ]

ventana de la figura.

guardar los ficheros en una carpe- :

ta o bien grabarlos directamente

aun CD virgen (o regrabable). Sin em- :

bargo, antes de decantarte
por una u otra opcion, haz
click en el boton Opciones.
Es recomendable que elijas
la opcion Fuentes True-
Type incrustadas, que se
encuentra en el centro del

Opciones

Tipa d paduste
(® Crear un paguete autoejecutable
Seleccionar como se reproduciran las presentaciones en el visor:

|Repraducir todas las presentaciones automaticamentz en el orden especiicado v |

(O Crear un paguete usando formatos de archivos originales

Incluir estos archivos
(Estos archivos no apareceran en la lista Archivos para copiar)
Archivos vinculados
[FIFugnies TrueType ncrustadast

Sequridad y privacidad

ST |
aT——— 0 0 |

[[]inspeccionar pressntaciones pars comprobar i tienen informacién no apropiada o privada

Los ficheros se copiaran en unos :
segundos y, si abres la carpeta :
correspondiente, verds todos los :
: archlvos necesarios. Para iniciar la :
presentacion necesitas pulsar :
con tu ratén dos veces sobre :

el fichero "Play.bat". Si co-
pias estos archivos a un CD,

sobre este fichero ya que en
el CD también esta el archivo
de inicio automatico ("au-
torun.inf") que iniciara la

tar el CD en el equipo.

cuadro de didlogo que se abre, para que :
PowerPoint afiada también todas las ti- :

P
g
.
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A continuacion, haz click en Co- :
pia a la carpeta, para copiar to- :
dos los ficheros necesarios a una *

: carpeta del disco duro. De esta forma :
¢ puedes comprimirlos en un ZIP, enviarlos :
luego en Publish vy finalmente en Em- :
paquetar para CD-ROM. Se abrird la :
: ventana que aparece, escribe un nombre :
. para la carpeta que se va a crear, en la

¢ casilla superior. En la inferior selecciona

Ahora puedes elegir si quieres :

por email, copiarlos ti mismo a un CD,
distribuirlos por la red local, etc. En la :

la carpeta principal, en la que se creard

Pero, ademas de la exportacion :

a carpeta o CD en el propio for-

mato de PowerPoint, también :
: puedes exportar la presentacion a PDF, :
que es el formato de intercambio de :
documentos mas utilizado en todas las :

Resumiendo...

no serd necesario que pulses :
. plataformas de computacion. Para ello
: haz click en el icono de Office y en la
¢ flecha que hay junto a Guardar como.
¢ Selecciona la entrada PDF o XPS.
presentacion nada mas inser- :

Vacaciones en las -

e —
O ...
™M et Diseio  Animaciones

~
g7 Abrir...

"
H Guardar v
H Guardar coma... | b

7

Presentacion con dia

Guardar el documento en otro formato

Formato de PowerPoint 97-2003...
Guardar una copia de I presentacion que sea
totalmente compatible con PowerPoint 97-2003.

PDF 0 XPS...

Publica una copia del documento
coma archiva PDF o ¥PS.

En la lista Guardar como tipo,
selecciona la entrada PDF. Lue-
go elige la calidad de exporta-

: ci6n como Estandar. Puedes emplear
: Tamaiio minimo en los casos en que
: vayas a subir la presentacion a Internet
: y esta sea muy extensa. Selecciona una
: carpeta de destino en el cuadro superior,
- escribe un nombre para el fichero y haz

cq. .
: click en Publicar. [ |
bambre de archiva: Yacaciones alternativas -
Guardar como tipo: | ppp 3
[ abrir archivo tras publicacidn
Optimizar para: (%) Estandar fpublicacion en linea & impresidn)
) Tamafio minima (publicacién en linea)
[ Poblcar |

ﬂﬂi

la carpeta con los ficheros de la presen-
: tacion, con un click sobre Examinar. 1 Icono Office - Publish < Empaquetar para CD-ROM

Luego pulsa en Aceptar y en Si. 2 Opciones > Fuentes TrueType incrustadas =
Copiar a la carpeta 3 Copiar a carpeta - Examinar - Seleccionar carpeta > > &
:solf;i::?;u:lchwos en Una nueva carpeta con el nombre v la ubicacion que 4  Ver ficheros exportados
Hombre de carpeta: |Presentacién vacacionss | 5 Icono de Office -» Guardar como -> PDF o XPS
Ubieacidn: | copresentaciones compartidasl | [(Examinar... | 6 Guardar como tipo -> PDF -> Estandar -> Seleccionar carpeta -

(Laceptar ] [ cancelar | Escribir nombre - Pulillicar
www.pctoday.es



curso

Access, datos en orden

¢Tienes montones de datos en desorden? éNunca encuentras la informacidon que necesitas a la primera?
Access 2007 te ayudara a poner tus datos en orden de forma sencilla...porque ahora también esta orientado
a tareas. Te explicamos lo que necesitas para manejar tu informacion con eficiencia.

1. Office y Word 2007
Instalacion de Office 2007. Word 2007, escribe mas comodamente.

Los nuevos formatos PC Today n° 155
2. Excel 2007, controla tus niimeros

Formatos condicionales. Férmulas y funciones.

Los nuevos graficos. Impresion mejorada. PC Today n° 156

3. PowerPoint, comunica tus ideas

Crea una presentacion efectiva. Diagramas y modelos.

Otras novedades. Formatos portatiles. PC Today n° 157
4. Access, datos en orden

Insertar datos. Filtros y ordenacion. Vistas mejoradas.

El panel de exploracion. PC Today n° 158
5. Outlook y Publisher

Configurar cuentas de correo. Funciones antispam.

Publicaciones a tu medida. Crear una publicacion. PC Today n® 159
6. Las herramientas de Office

Infopath 2007. Office Picture Manager. Office Document Imaging.
Office Document Scanning. PC Today n° 160

ﬂﬂi

as bases de datos son :
€sos programas oscu- :
ros que todo el mundo :
mira de reojo en las :
: de orientacion a tareas, la ba-
se de datos de Microsoft ahora :

suites de ofimdtica, porque

siempre van rodeados de un :
halo de misterio y complica- : s
: aiin sin conocimientos previos. : | siues
Su aspecto se ha igualado al : [
resto de los programas de la :
suite, cuando, hasta hace po- :
: co, era radicalmente diferente. :
De modo que cuando abras el :
programa te sentiras familia- :
¢ rizado inmediatamente con lo :

cion. Hasta que las pruebas.

Luego se convierten en tu :
mejor aliado, especialmente si :
trabajas con grandes volime- :

nes de informacion y requieres

obtener datos concretos, ten- :
dencias, valores, resimenes, ... :

a partir de dichos datos.

Access ha hecho gala de base :
de datos compleja hasta esta :
misma generacion. Por fin, :
con Access 2007 el programa :
ha sufrido una importante :
remodelacién que simplifica :
enormemente su uso. Gracias :
a ello ya puedes acercarte a :
esta aplicacion y conseguir re- :

www.pctoday.es

sultados satisfactorios en muy :
: herentes para el usuario. Junto

Sometido, como todos sus :
hermanos, a la nueva filosofia :
* pliandose en sus funcionalida-

poco tiempo.

grupos mas homogéneos y co-

a toda esta renovacion estética,
la aplicacion ha seguido am-

des y agregando mas posibili-

resulta mucho mis utilizable : —

que veas. Por contra, la "ci-

usuarios antiguos.
El nuevo look "a la Excel"

le quita algo de esa extrafieza :
: organizar tu informacion y

que tenia la interfaz antigua.

También se han reagrupado :
las funciones para conseguir :

; -1 ) La nueva interfaz unifica el
rugia estética" que ha sufrido :

lo hace irreconocible para los :
. dades para el trabajo en grupo.
: En las proximas paginas veras

aspecto de Access con el del
resto de la suite Office.
como crear una base de datos,

obtener buenos resultados
muy facilmente.
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Access 2007, primer contacto

Quizd Access haya sufrido mds cam- -
bios que ninguna de las otras aplica- :
ciones de Office, no sélo porque han :
desaparecido los mends, sino porque :
también se ha acercado a Word y Excel. :
Eso significa que esta aplicacion, que :
antes era sustancialmente diferente en :
su aspecto al resto de la suite, se ha :
integrado en un estandar visual que :

realmente resulta beneficioso.

Si te fijas en la interfaz prin- :
cipal del programa, se parece :
mucho a Microsoft Excel. Ahora :
las tablas ocupan toda la parte de la :
derecha y en la izquierda se encuentra :

T
\5!5 = R

Initis

Tabla Taaly  Ease

Crese  Duledetesnos  Hemmientas de base de dabes | Dalasheet

-

=R

Data Type

3] canbisrnombre | (SR |[8

O resar Tanin

En esta, haz click en la pestana

acceso a la creacion de todos los
elementos que conforman una
base de datos. Desde tablas, pasando
por formularios, hasta informes y con-

Desde la pestaia Crear tienes

. proveniente de aplicaciones como

: originarios de XML, archivos de texto,
: HTML, etc. Veras como es muy sencillo

: diversos formatos, como PDF o XPS.

Tabie Tanh

[y
“7 e Cew | Daopetemss  Meramsestas cebairdedsiss  Datmhent

= S .
SO EVE @B
Tabta [Purdfes] Ustssde | Disehe | Famulaie Famulars Vst

5t avia | SarePaint - | de tssa dmada  tiements:

[ i Frrmuaras
E}:' foneactos =T =~ - a
Tablal| e i e ltem e
u !|E o

Table3 == *
SR E R

K3y et dinenics
Jtn bl

I

4 3 iy tarmuiarien *

1 Tabkas.
Descripbon

ot o datocs : Bate de datos fAtcess 2007 Setal) - MAcrosolt Actets

et a

DiseAs de | Aslterie para DiseAn de | Eaarre
Permlato | eomiufas  foniums | -

== (=] d tiquem i

Lt | Jtarme en plance

IR, 2sistente par infarrees
Intaimes

Daea el Indnme
[
Otz

+ Categeeia «| Candiban
13) Cateperis (2] Buano

| Fucha da sdqui: « Freca dieal

. los elementos y crear macros.

Activa la pestafia Datos exter-

nos y verds que puedes aprove- :
: char toda suerte de datos ajenos :
: a Access para integrarlos en tu base de :
la estructura de la base de datos. Los :
menus, como en el resto de Office, han :
cedido su lugar a la cinta de opciones. :

rp— 3 | Henserrries 0t Sent de dates

.

223

s
Bpadtas

Toces las cablay E «-F:IT-;J

Tabdal = M ]

reb

Inicio. Desde aqui controlas las : |~ ™™ .’ ,
vistas de los datos, ademas de to- : -
das las funciones de los registros, las de : =
formato, las de ordenacion vy filtrado y : ol
las de busqueda. : B R e
\faa_‘ D Table Teati R de detond © Ride S dator (Acceis 2007 [Betes - Microson Aot i
b Connr Dutae erteman Friepmanisi Se hate & dstot Datairret
ke ;m- Caian u - iEE e e ;::::‘ g :t r ;s:nm:-; A :Gm i
el Selar | o T Fiten. i woi T g et

P T S N e R

Portagaprin

vmtan g mtgts Tuardn

Mas =

[

datos. Puedes emplear informacion :

sultas. Puedes generarlos partiendo :
de cero o bien emplear alguna de las :
. plantillas que Access incluye. También :
: puedes modificar el disefio de todos :

Pasa ahora a la pestafia He-

Aqui tienes recogidas las fun-
: ciones mas especificas, que tienen que
. ver con el trabajo "serio" de la base de

fatos

: : nar y ejecutar marcos en Visual Basic,
: Excel o Sharepoint, asi como datos :
: los a una base de datos externa o a un
: servidor compartido.

agregar todos estos tipos de informa- :
: cion a tus tablas de Access para unifi- :
: car multiples fuentes. También puedes :
: controlar la exportacion de los datos a :

asi como analizar tus datos o mover-

Si tienes seleccionada una tabla
de datos, aparecera una pestana
adicional, llamada Datasheet

: (su nombre todavia est4 sin traducir).
¢ Haz click sobre ella para poder ver su
: interior. Datasheet contiene todas las
* funciones necesarias para gestionar y
: editar las tablas de Access 2007 -for-
. mato, tipo de datos, etc.-. Desde esta

Datasheet
Data Type: |Autonumérico + | [@ Unico =
Format: ~ | [ Se requiere
L R I R Relaciones D

Formato y tipo de datos Mostrar

: pestafia puedes, entre otras acciones,
rramientas de base de datos. :
¢ cambiar nombres, definir el formato
* de las celdas y visualizar las relacio-
. nesy dependencias entre los diferentes

agregar o quitar filas y columnas,

. f‘\‘ﬁd . TableTools | Base de datosd : Base de datos (Access 2007 (Betal) - Microsoft Access i
Inido  Crear  Datosertemos | Herramientas de base de datos | Datasheet
Ty Ejecutar macro Hoja de propiedades 3% Documentador de base de datos (TRT] L‘j% [} Administrador del panel de control @
2 . L] o
7| Crear menil contextual a partir de macro = ] Dependencias del objeto || =4 Analizar rendimiento 2] (7 ifrar con contrasefia
5 Relaciones 2 SQL Senidor Administrador de Crear
Basic 7] Convertir macros a Visual Basic Message Bar 5 Analzar tabla T ey toblasvinculacas  Complementos * ACCE
Macro Mastrar u ocultar Analizar Move los datos yvincularios a Hemamientas de base de datos

Resumiendo...

Iniciar Access -» Observar interfaz

Pestaiia Inicio —> Observar opciones

Pestaiia Crear -» Observar opciones

Pestafia Datos externos -» Observar opciones

Pestaiia Herramientas-> Observar opciones

DO B[N | =

Pestaiia Datasheet -» Observar opciones

Tu primera base de datos
con Access 2007

La mejor forma de conocer las nove- :
dades es practicando directamente un :
poco. Asi que vas a crear tu propia base :
de datos. En este caso se tratard de una :
agenda en la que quieres apuntar a tus :
amigos y conocidos para poder consul- :
tarla en caso de que necesites algin ti- :
po de informacién sobre uno de ellos. :
Ademds, conforme tu agenda crezca, las :
potentes funciones de Access la manten- :

dran siempre ordenada y lista.

Si tienes el programa abierto, cié- :
rralo e inicialo de nuevo. Veras la :
pantalla de la imagen, en la que :
puedes crear una nueva base de datos, :
bien partiendo de una base en blanco o :
bien desde una de las multiples planti- :

: Base de datos en blanco.

En la parte derecha de la pan-
talla podras escribir el nombre
de la base de datos en la casilla
Nombre de archivo. Escribe como
nombre Agenda y elige la carpeta de
destino en la que crearla con un click

NO

llas. El uso de las plantillas lo verds més :
adelante, de modo que haz click sobre :

Base de datos en blanco

Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
no contiene datos ni objetos.

MNombre de archivo:

| &=

C:\Documents and Settings\BYTE \Mis documentos,

|Agenda

L Crear J [ Cancelar ]

: sobre el icono de la carpeta en cuestion. :
: Una vez que hayas terminado, haz click :

. en Crear.

Microsoft Excel es ahora muy elevada.
¢ También puedes observar que hay un
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A continuacién pasards a la pan- :
talla de creacion de tablas. Veras :
que la similitud de Access con :
: datos. De modo que introduce Agenda
¢y haz click en Aceptar.

: campo, que ya se ha creado automa- :
: ticamente, llamado Id. Se trata del :
: campo de la clave principal. Aunque :
: en esta vista (Hoja de datos) podrias :
¢ crear los campos de la base de datos, es :

- preferible que emplees la vista de Di-
: sefio. Asi que haz click en el boton Ver
¢ de la cinta de opciones y selecciona la
. entrada Vista Disefo.

Inicio Crear Herramientas de base de datos

Datos externos

™ B0 =&

Nuevo Agregar campos Columna de
campa i

& nsertar
¥ Eliminar

existentes  busqueda | = Cambiar nombre ||[E5) % e
Campos y columnas F

Data Type:

Format:

T Tablal
Id - Agregar nuevo campo
El {Nuevo)

Aparecerd un cuadro de didlogo
en el que debes escribir el nombre
de la tabla para que esta se pueda
guardar por primera vez en la base de

Guardar como

MNombre de la tabla:
|Agenda |

L Arepkar J [ Cancelar ]

“B




Ahora veras que la vista ha cam-
biado ligeramente. En lugar de :
columnas, rellenaras filas y, ade- :

. si tenemos en cuenta que va a ser el :
campo que va a contener el nombre de :

nuestro contacto.

mds, ha aparecido el tipo de datos de :
cada campo (que es el motivo por el que :

(ﬁ\'ﬁrf’“ﬂ - = Coloca el cursor debajo :
. Inicia Crear Datos externos Herramientas de base de datos del CampO N()mbl‘e y es-
B ¥ & ¥ ?;”““”“a = cribe Apellidos. Asigna :
o Eliminar filas - . .
v e oo e e D0 TE L el Texto como tipo del campo.
- principal de validacion elumna de blsqueda || propieds . .
Vistas de objeto Herramientas sel Continda asi con los €ampos :
odas,os ablss N | que puedes ver en la figura, has- :
Agenda A Nombre del campo | Tipo| , .
O Agenda: Tae % ig auonun| 12 que llegues al llamado Telé- :
m fono. Una vez en él, despliega la :
lista de tipos de datos y seleccio- :
has conmutado la vista, para conseguir : na Nimero.
el control sobre tus datos). Presiona 1a [ g
tecla de cursor abajo para pasar al se- : Nombre delcampo | Tipodedatos |
. P T AL Autonumeérico
gundo campo, el primero que estd libre. : | o0 oo
: Apellido 1 Texto
Apellido 2 Texto

Escribe Nombre y luego pre- :
siona la tecla de tabulador para :
pasar a la siguiente casilla de la :
derecha. Esta contiene el tipo de datos :
del campo que, de forma predetermi- :
nada, es Texto. Algo muy apropiado :

Nombre

Tipo de datos |
Autonumeérico

Direccién
Teléfono

Texto

Fecha/Hora
Manad

El siguiente campo se- :
ra de tipo Fecha/Ho- :

la casilla Descripcion que te

ra. Escribe su nombre :
como Fecha de nacimiento. :
En este caso vas a aprovechar '

1 Agenda
Mombre del campo | Tipo de datos |
'1?_ Id Autonumérico
| |Nombre Texto
| |Apellido1 Texto
| |Apellido 2 Texto
| |Direccidn Texto
| |Teléfono MNumero
| Fecha de nacimiento Fecha/Hora Para recordar los cumpleafios.
| |e-mail Texto

brinda Access. Escribe Para recordar
los cumpleaiios en ella. Termina los
campos de esta tabla con los nombres y
tipos de datos que ves en la figura.

Fijate que el campo Mévil ha que- :
dado el tltimo cuando su posicion :
natural seria después de Teléfono. :
Pero no hay problema. Puedes reorgani- :
zar los campos de tu base de datos. Haz :
click en la casilla delante del nombre del :
campo y luego arrastralo al lugar que le :

: Hecho este cambio, haz
: 1 o click en el aspa que hay en
la esquina superior derecha
. de la hoja de datos (no la confundas
¢ con la del programa) para cerrar la ta-
* bla. Contesta Si a la pregunta sobre si
quieres guardar los cambios. Con este
click ya tienes creada y almacenada tu
primera tabla con Access 2007.

Microsoft Office Access

! E iDesea guardar los cambios en el disefio de la kabla 'Agenda'?

corresponda. Una linea negra te marcard : C s ] [ w ] [ concer
la posicion.
Teléfono Numero
| |Fecha de nacimiento Fecha/Hora Para recordar los cumpleaf
| [e-mail Texto
Pagina web Hipervinculo
ﬂ Mavil MNumero

Resumiendo...

1 Iniciar Access -» Base de datos en blanco 7 Colocar cursor debajo de Nombre -> Escribir Apellidos -» Continuar con
2 Nombre de archivo > Escribir Agenda - el resto de campos

3 Ver - Vista Diseio 8 Escribir Fecha de nacimiento - Descripcion <> Escribir Para recordar los
4 Escribir Agenda - cumplearios -» Terminar campos

5 CGursor abajo 9 Click en la casilla delante del campo -> Arrastrar a lugar correcto

6 Escribir Nombre -» Presionar la tecla tabulador 10 Click en aspa > &ff

Insertar datos

El proximo paso, naturalmente, con- :
siste en introducir datos en tu tabla re- :
cién creada. Esa es la finalidad ultima :
de una base de datos: introducir datos :
en ella y luego realizar consultas diver- :
sas sobre esos datos. De momento vas a :
utilizar el mismo método que has em- :
pleado para crear la tabla, pero en la :
vista Hoja de datos. :

Abrir la tabla en vista de Hoja

21 Agenda :
Id ~| Nombre ~| Ag
|| 1 Luisa per| :
|| 2| Antonio Ga
L 3| Carmen Mo
A 4 Violeta Esc
[ 5/ Daniel Esc
5 6 Alfredo| pal
* {Nuevo)

es que exista una columna en la que :
nunca se repita ningtin valor. Por ello, :

numera siempre hacia arriba.

Otra forma de insertar datos :
en tu tabla es importarlos des- :
: de otro programa. Por ejemplo, :
¢ puedes hacerlo desde Excel. Asi, si ya :

Para importar informacion des-
de una hoja Excel, haz click en
: la pestafia Datos externos y
: luego en el boton Excel. Se abrird un
: asistente de importacion que te pedird

Obtener dales eaternen: Hoja de célcude de Frcel

Seleccione of origen y o desting de los datos,

asfiau o organ o loe sane,

llevabas tu agenda con este programa, :

en una hoja de célculo, no es necesa- :
rio que vuelvas a escribir todos y cada :
uno de los datos sino que puedes im- :

portarlos muy facilmente.

) imgostar .
50 D OB Aol 10 ExSte, At 18 Coid, S8 L EIOETACKN 1) £RINE, ACSE SUESE RS
0 ot Lk S eSS 4 08 i B et B e £ Db S ot

5 gynexar una copis de bos registros s b tabla: ooy -

e P

N@or o,

Agenda [Modo de compatibilidad] - Micro:

N . e : > | Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador

de datos es tan sencillo como : Fijate en que el campo Id con- : = =

que hagas un click dos veces : tiene un ni- : B -o - IS TS T couss :
sobre esta opcion en la banda que se : mero que se S |‘ RS I ERIER e iw S|
encuentra a la izquierda de la panta- : incrementa cada vez Gl e el Al ) BT

s H5 v (‘ I ‘ ricpri@servidor.com
lla. Luego desplaza el cursor a las di- : que creas una nueva P e
ferentes Casillas y Comienza a eSCl‘ibiI‘ fl].a de datOS. EStO se | 1 |Mombre Apellido 1 |Apellido 2 |Direccién Teléfono Mavil Fecha de nace-mail Pagina Web;|
H . | 2 |Pedro Pica Piedra C/Marmol, 21 917776855 607070707 08/06/1934 pedro@senidor.com
lOS datos aproplados' Para pasar de . debe a que este Campo | 3 |Pablo Marmoal Duro C/Roca, 33 910001122 601020304 11/12/1944 marmol@servidor.com
una casilla a la siguiente, pulsa sobre : es del tipo Autonu- | 4 |Marta Valls Padrs C/Montafia, 5 914443332 600123456  08/10/1988 martaval@senvidor com
la tecla del tabulador . mél‘ico Su flnalldad | 5 |Ricardo Prieto Candado C/Mar, 77 912233445 601020304 22/04/1966[ricpri@servidar com
. : . 5
64 E www.pctoday.es
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la ubicacion exacta del fichero a
importar. Selecciénalo con el bo-

] Asistente para mportacin de hos de caloulo x

ton Examinar y luego haz click
en la entrada Anexar una copia
de los registros a la tabla para
no sustituir el contenido de la ta-
bla con los datos nuevos sino sim-
plemente anadirlos al final. Luego
haz click en Aceptar.

5 Mt bojas de bsbaa
© Most ranaomconronte |10

= [pellido 1 fipellido 2

Ahora veras el Asistente de

]

2 F Fica Fiedca C/Marmol, Z1 BLTIT6655 60
fa Parmal pura /Roen, 33 PlO0D01122 0|
o falls Padcd C/Montafia, 5 P14443332 j60|
B. Prieto Landado C/Mac, 77 11233445 0|
i

< >

Canctle [sostrne > | [ gowienr |

importacion, que te mos-

trard como quedardn los datos :

que acaba de importar desde Excel en el :
formato de Access. Verifica especialmen- :
te que la separacion en campos se haya :

realizado correctamente. Después haz
click en el bot6n Siguiente.

Como la primera fila de los da-

dad se trata de un encabezado,

: debes indicar esta circunstancia en :
¢ la proxima pégina. Activa la casilla :

tos no es tal sino que en reali- :

T Asiaente para importacidn du hojas de cilodlc ¥

2777655
E/foos, 33  Piocdiiid
F/onzaka, 5 B14443332
[/ nar, T (SEEEERLEY

[emeew | [[cares [sougrter] [[erwan |

¢ Primera fila contiene encabezados :
. de columna. Observa como cambia :
. la previsualizacion del resultado. Haz :
. click en Siguiente y luego en Fina- :
lizar. Veras que los registros que pro- :
: vienen de Excel se afiaden al final de :
la tabla, del mismo modo que si los :

hubieras escrito manualmente.

Como siempre ocurre en Micro-
soft Access, en ningin momen-
to es necesario que guardes la

. base de datos, ya que el programa se
* encarga automaticamente de hacerlo
¢ cada vez que modificas algin campo.
¢ Si lo necesitas, puedes seguir anadien-
¢ do datos de cualquiera de las dos for-
' mas que ya has visto, y ejercitado, en
¢ los puntos anteriores de este capitulo.

M 10 Ricardo Prieto Candado &)

11 Pedro Pica Piedra c/fl
: 12 Pablo Marmal Duro C/R
| | 13 Marta valls Padro c/
|| 14 Ricardo Prieto Candado c/fl
|| 15 Pedro Pica Piedra c/
|| 16 Pablo Marmol Duro C/R
|| 17 Marta valls Padrd c/
| 18 Ricardo Prieto Candado cfl
* {Nuevo)

Resumiendo:...

Doble click sobre tabla -> Escribir datos 5 Verificar division datos -
Observar campo Id 6 Primera fila contiene encabezados - >

Importar datos desde Excel

BwW(N |-

Datos externos -> Excel = =» Anexar una copia -

7 Observar datos importados al final de la tabla -> Si se desea, afadir

nuevos datos

Filtros y ordenacion

La introduccion de informacion en la
base de datos es, sin duda, una actividad

: vards a todos aquellos en la lista cuyo
¢ segundo apellido sea Garcia. Luego haz :
importante y primordial. Sin embargo, : :

click en Aceptar.

el motivo por el que existen las bases :

de datos es para poder extraer informa- :
cién de ellas. Los filtros de Access y sus :
capacidades de ordenacion de los datos :
te ayudaran a localizar exactamente lo :

que necesitas.

Haz click en la pestana Inicio, :
luego en la casilla de cabecera :
de la columna Apellido 2 y en :
el boton Filtro. En el cuadro de didlo- :

g0 que se abre = v WS
disp()nes de Romere ncha, 1 A1IM5ET] N
= §5578
varias opcio- [ s
nes. En la ven- o
tana central |
se encuentran asis
pases
todas las po- 1223
sibilidades de
filtrado que =
existen para =T

esa columna. Es decir, la lista de todos

los apellidos, sin repeticion.

Pulsa en [T oemais
Seleccio- |2 “*
nar todo | e
para desactivar  Canmomton a
todas las casillas. | i
Luego activa de | Ha™
nuevo la entrada | Haee
Garcia. De esta | Fomee #

forma conser-

Comw |

El resultado que verds en pan- :
talla serd similar al de la figura. :
: Todos los registros han desapa- :
¢ recido, a excepcion de aquellos que :
¢ cumplen el criterio del filtro. Ahora, na- :

Sin embargo, los filtros de Access :
son mds potentes que la simple :
operacion que has visto. Por ejem-

plo, selecciona ahora la columna Fecha

“Fem
11/12/1944) marmol @serv|
603030203 \ﬂ\ Ordenar de mas antigua a md

-] Teléfono ~[ Movil
910001122
915678901
911112233
912345678

e-mail -

601232332/ 2| | Ordenar de mas reciente a mj
600000001 %
K | Quitar filtro

Filtros de fechas

Esigual a..
No es igual a..

Antes de...

(Seleccionar tado)
(Vacias)
11/12/1944
30/01/1856
03/03/1963

| Después de.

Entre...

, . sobre el boton Filtro. :

_ Id | Nombre -| Apellidol -| Apellido2 - Coloca el cursor sobre :

= R E o la entrada Filtros de :
|1 5/ Daniel Escudero Garcia fechas y selecciona :
L 19| Beatriz Lapifio Garcia Después de. .. Esto te :
* | {Nuevo) » :

: turalmente, puedes aplicar otros filtros

. mas la busqueda, hasta que des con el :
* objeto que buscas. :

Si te fijas bien, en la cinta de

opciones ahora se ha activado

“{f Seleccion ™

A
3! Y
2 .L ﬁ Avanzadas ~
Filtro
|ﬁ? Alternar ﬁltmt

Ordenar y filtrar

A
A
FF

rior a la que indiques.

En la ventana que se abre escribe :

una fecha a partir de la cual quie-
pone para seleccionarla. Esta es la nueva

click en Aceptar y se aplicara el filtro.

FX

Fecha de nacimiento est en o después de |1/1/1964
l 4 enero 1964 13

Immj v s d g
031 2 345
6§78 9101112
13141516 17 18 19
20212223242526

Filtro personalizado

N° 158

:ka

cabecera, Luego pulsa

permitird seleccionar :
: todos los elementos con una fecha poste- :
¢ aotras columnas, para restringir atin : :

. has visto algunas de las
: res ver elementos o bien emplea el :
: pequefio botdn de calendario de que dis- :
un botén rotulado como Alter- :
¢ nar filtro. Con ayuda de este botdn
. puedes activar y desactivar el filtrado
: de modo que conmutas entre la vi- :
¢ sion de todos los elementos o la que te :
¢ muestra solamente aquellos para los :
: que has creado el filtro. :

. cialmente dispones de dos
: funcion de Access denominada Calenda- :
* rios automaticos. Cuando termines haz :

: por la que quieras 911112233
: ordenar el conjunto 912233445
* de datos. Luego hazp|{ 912345678

Al igual que antes, los elemen-
tos restantes son aquellos que
cumplen la condicién que has

. establecido. No te olvides de desactivar
de nacimiento con un click sobre su :

el boton Alternar filtro, para que vuel-

: vas a ver todo el contenido de la base de
. datos en pantalla.

2 Seleccion T

i1 ?
il V= Avanzadas ~
Filtro
(| #x W Alternar filtro

Grdenar y filtrar
\Fechade na¥| e-mail -
] Ezrez@sewid

22/04/1966 ricpri@servidc

En cuanto a la or-
denacion, estd muy
relacionada con
el filtrado y, de hecho, ya

24

&4

A
ZK
formas de ordenacion di-
rectas, representadas por sendos botones

entradas en los cuadros
de dialogo anteriores. Ini-

en la cinta de opciones. Se trata de la or-
: denacion ascendente y descendente.

Coloca el cur-
sor en aque-
lla columna

Teléfono ~i|

“B



click en el boton correspondiente a Ia :
ordenacion ascendente o descendente. :

Veras como los datos se reorganizan.

Para deshacer la ordena- :
cion de los datos y que :
vuelvan al orden que te-

nian antes, simplemente pulsa sobre :
el boton Borrar todos los criterios :

Resumiendo...

de ordenacion. Esto ordena los datos :
de nuevo segiin el criterio del identi- :
¢ ficador (columna Id). Naturalmente, :
: también puedes combinar las fun- :
: ciones de ordenacion y las de filtra- :
do. Esto es especialmente util cuando :
dispones de tablas muy extensas ya :
¢ que te ayuda a tener disponibles sélo :
aquellos datos que en ese momento :

necesitas emplear.

Apellidol ~| Apellido2 ~

Lapifio Garcia
Escudero Garcia
Escudero Garcia

Direccién -
911112233

c/sol, 66
C/Baja, 121 915678901
C/Curva, 333 9167389012

Inicio -» Apellido 2 -» Filtro

7 Alternar filtro

Seleccionar todo > Garcia >

8 Ordenacion ascendsnie = Orlenacion deseendenis

Observar resultados

Alternar filtro

9 Colocar cursor en columna - QCERACIEN aSee

Orcenacion descenianie

-» (Opcional)

Seleccionar columna Fecha de nacimiento - Filtro < Después de...

|G| |W|N =

Escribir fecha -> Botén calendario -

10 de - (Opcional) Combinar funcio-
nes de ordenacion y funciones de filtrado

Crear y diseinar un formulario

La introduccion de datos con ayuda :
de la rejilla de tipo Excel es, sin duda, :
eficiente. Pero del mismo modo es muy :
aburrida y, en ocasiones, compleja. Por :
este motivo Excel permite crear los lla- :
mados formularios, que sirven para :
introducir datos en la base de datos de :
forma mucho més atractiva. Asi puedes :

crear tu formulario personal.

1

zona de rejilla. Contesta Si a la pregun-

ta sobre si quieres guardar los cambios. :
Luego haz click en la pestafia Crear y :

E Agenda

Cierra la tabla Agenda con un :
click sobre el aspa que hay en la :
esquina superior derecha de la : :
Pulsa sobre el formato llamado :
3 Oriel y en unos segundos podras :
ver el cambio en pantalla. Los :

: formatos rapidos afectan al estilo de to- :
¢ dos los elementos: tipografias, tamafios,

Aa[ ] Aa[] Aa[] Aa[_] Aa

Ml Al mlC ] sl
Ell -
Ba ] BN A A Al
C e~ A

Y — ™) Aa | (AT Ae ]

Aal | Aal_] A1 [ Aa

G| utilizar estilo

[

24w

aerars

Carca
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serez ranccer.com

en el boton Formulario. Excel creard :
un formulario estindar para ti, basan- :
dolo en la tabla de 1a base de datos que :

ya has creado.

dar, predeterminado por Access.

Sin embargo, puedes cambiarlo de una :
manera muy sencilla. Para ello, en el :
apartado Formato rdpido que en- :
contrards en la cinta de opciones, haz :
click en la flecha hacia abajo que hay :
a la derecha. Eso desplegara las pre- :
visualizaciones de todas las plantillas :
de formato disponibles en Microsoft :

Access 2007.

ﬂﬂ‘.

E= Agenda

I 1 |- GE

[Fopns =t

la esquina superior izquierda de las ca- Ahora, pulsa sobre la casilla de
¢ sillas. Arrastrala hasta la posicion que : datos Apellido 2 para seleccio-
¢ quieras y moveras todos los elementos :

‘ ¢ hasta el punto que hayas elegido.

]

1

Nombre. Luisa

Apellido 1 Pérez

Apellido 2 Romero

. colores, elementos de disefio, etc. y son :
¢ una forma muy eficiente de cambiar el :
: aspecto de todos los componentes de tu :
¢ base de datos. :

El formulario que aparece en :
2 pantalla tiene un disefio estdn- : :
: Lo que no alteran los formatos :

: 4 rapidos es el tamafo o la ubi- :

cacion de los diversos cuadros :

gl

: zar los formatos
¢ condicionales,
¢ haz click en el | ¥
: boton Ver de la
¢ cinta de opcio-
. nes y selecciona
: la entrada Vista
: Disefio con un
: click de raton.

También puedes cambiar la an- :
chura general de las casillas. En :
este caso es recomendable pues : [:fF

la mayoria son excesivamente grandes : |
. para el texto que van a contener. Coloca : |

ij—.

Vas a agregar un cambio de for-
mato, cada vez que el segundo

=

——| Vista Formulario
—=
=]
==
| % Vista Disefio

Vista Presentacion

narla. Aparecerd un borde ma-

: rron. Luego pulsa sobre el boton Condi-
: cional, que se encuentra en el apartado
: Tuente de la cinta de opciones. Aparece-
ra un cuadro de didlogo.

apellido sea "Garcia". En ese caso,

. la celda se iluminard en amarillo y el tex-
: to se volvera rojo y aparecer4 en negrita.
. Para ello selecciona "igual a"y escribe
. Garcia en la tercera casilla.

Lamato predeter renade
e o

la izquierda hasta donde necesites.

de texto. Sin embargo, como Access :

conmuta automaticamente a la Vis- : :
: Aligual de Excel 2007, Access dis- :
: 6 pone de la posibilidad de aplicar :

formatos condicionales. Es decir, :

cada celda tendra un aspecto en fun- :
cion del valor que contenga. Para utili- :

ta Presentacion, puedes modificar

la distribucion general directamente :
desde aqui. Haz click en los bordes de :
cualquier casilla y verds cémo aparece :
: un icono con una flecha cudruple en :

www.pctoday.es

el cursor del raton en el borde derecho :
de cualquier casilla y arrastralo hacia :

Condeiin |
Ovior slcanpr st | [guil

= ——
o] (o) (o) (e

R |

El proximo paso consiste en cam-
biar el formato en caso de que
se cumpla la condicion que has

establecido. Actiia sobre los controles
de formato hasta seleccionar un fondo
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amarillo, texto rojo y negrita. Podras :
ver una previsualizacion del resultado :
en la casilla Se usara este formato si :
se cumple esta condicion. Luego haz :

click en Aceptar.

Pasa aho- :
ra a la:
vista For- :

mulario. Para ello :
haz un click sobre el :
botdn Ver y otro sobre :
la entrada correspon- :
diente. Verds todos los :
datos en modo de In- :
troduccion de informacion. Haz click :
sobre la flecha hacia la derecha que hay :
en la parte inferior de la ventana para :
ir avanzando registros. Cuando llegues :
¢ auno cuyo segundo apellido sea "Gar- :

cia", podrds apreciar el cambio de for-
mato. Este registro aparecerd destacado :
en amarillo con el texto en color rojoy :
en negrita, tal y como puedes verlo en :
¢ click en Aceptar.

la imagen.

Cuando hayas terminado de
inspeccionar los registros,
cierra el formulario con un

11

. click sobre el aspa que hay a la altura

Microsoft Office Access

! 5 iDesea guardar los cambios en el disefio de Formulario "agenda’

] [ w

| P

de las pestanas de seleccion de docu-
mentos. Confirma el cuadro de didlo-
go que aparece con Si, escribe Agenda
como nombre para el formulario y haz

Resumiendo...

Cerrar tabla Agenda -» Sff -» Crear -» Formulario

7 Click en casilla < Fuente = Condicional

Formato rapido -» Flecha abajo

8 Segunda lista -> Igual a -» Escribir Garcia

Oriel -» Ver estilo aplicado

9 Seleccionar formato >

Click en borde de casilla > Arrastrar

Cursor en borde derecho > Arrastrar

10 Ver - Formulario -» Pasar campos -> Observar el cambio de formato en

los registros destacados

|G| |W|N =

Ver -» Vista Disefio

11 Click en aspa -> & -» Escribir Agenda ->

Vistas mejoradas

Aunque las vistas de datos y objetos de :
Access 2007 en su mayor parte ya esta- :
ban presentes en la version anterior de :
esta base de datos, se han introducido :
algunas novedades y, especialmente, se :
ha simplifica la gestion de las ventanas, :
asignando una pestafia a cada vista o :
elemento para permitir una seleccién :
mds rapida. Ademas, algunas vistas dis- :
ponen de su propia cinta de opciones : :
: caso de que ya esté abierto, activa la :

: pestafia correspondiente, llevandola a :
¢ primer plano en tu pantalla. :
En primer lugar, tienes todas las :
tablas, informes, consultas, etc. a :

2

doble click con el botén izquierdo del :
raton sobre cualquiera de ellas abre ese :
elemento en una nueva pestana o, enel :

con herramientas especificas.

1 la vista para su seleccion directa
en la barra lateral de la izquierda. Un

Todas las tablas vl o«
Agenda

=] Agenda : Tabla
Agenda
Agendal
Hojal b3

el

@ El Panel de exploracion

Explaracicn de tareas vl

»

Tareas

Detalles de tareas
Lista de tareas
Detalles de tareas
Tareas activas

Tareas por Asignado a
Tareas que vencen hoy

Todas las tareas

Detalles de contactos
Lista de contactos
@ Libreta de direcciones de con...

Eﬁ Lista de teléfonos de contactos

Objetos auxiliares =

El Panel de exploracion es uno de
los elementos nuevos de Access
2007, que mas contribuye a acelerar
el trabajo y a mantener el orden
dentro de tus bases de datos. En las
diferentes categorias puedes encon-
trar, en todo momento, el elemento
que necesitas. Ademas, las listas del
Panel de exploracion son configu-
rables. Basta con que despliegues

el menu superior (la flecha que hay
al lado del nombre del panel) para
que accedas a diferentes formas de
visualizacion, con cuya ayuda aun
puedes organizar mejor el trabajo y la
base de datos. ™

Para seleccionar una pestafia, :
simplemente haz click en ella. :
El sistema es idéntico al de las :
diversas hojas de que se compone un :
libro de Excel. S6lo que en este caso :

mEpe—]

=| Agenda

Y

Iniciao Crear Dataos extern
=
= Bz g
W e
< === 7

@ Vista Tabla dinamica E
E=] 1
“ Vista Grafico dinamico 5

= H
— =1
— =]
|— =]
|‘M Vista Disefio I
e E

Vista Presentacidn 3

Vist, en|
—=| Vista Formulario
g =) Ve
Age g E :
3 Vista Hoja de datos >j| I

grama son las de la figura: Vista For-
mulario, Vista Presentacion y Vista

: Disefio. Y esto se aplica a casi todos
¢ los objetos que es capaz de manejar
¢ Access. En algunos casos, sin embar-
: go, esta lista se amplia. Haz click en la
: ¢ pestaiia Crear y luego en Disefio del
: los objetos son mucho mas heterogé- :
¢ neos (tablas, informes, consultas, ma- :
¢ cros, etc.). En general, las tres vistas :
¢ disponibles en la mayor parte del pro- :

Otra forma de cambiar de vista
en un objeto en particular es

formulario, por ejemplo. Si ahora
despliegas de nuevo la lista Ver, obser-
vards que hay bastantes mds entradas
disponibles que antes.

directamente mediante su pes-

. tafia. Haz click con el boton derecho
¢ del ratén y, en el ment contextual
¢ que se despliega en la pantalla, pulsa
: a su vez sobre la entrada que te per-
: mita cambiar de vista.

Guardar

Cerrar

Cerrar todo

Vista Formulario
Vista Presentacian

Vista Disefio

(K EE L p o

Resumiendo...

1 Doble click sobre elemento para abrirlo en pestaiia

Click en pestaiia -» Seleccionar vista Formulario -» Presentacion -
Diseiio = Crear > Diseiio del formulario - Ver - Observar entradas

3 Click boton derecho en pestaia -» Observar menu contextual

N° 158
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Outlook v Publisher

Tras ver lo que podriamos llamar los “pesos pesados” de Microsoft Office 2007, en esta entrega del curso
conoceras la aplicacién que gestionara tu correo electronico y pondra un poco de orden en tu vida -Outlook
2007- y la que te permitira expresarte como es debido -Publisher 2007-.

Guia del curso

1. Office y Word 2007
Instalacion de Office 2007. Word 2007, escribe mas comodamente.

Los nuevos formatos PC Today n° 155
2. Excel 2007, controla tus niimeros

Formatos condicionales. Férmulas y funciones.

Los nuevos graficos. Impresion mejorada. PC Today n° 156

3. PowerPoint, comunica tus ideas
Crea una presentacion efectiva. Diagramas y modelos.
Otras novedades. Formatos portatiles. PC Today n° 157

4. Access, datos en orden
Insertar datos. Filtros y ordenacion. Vistas mejoradas.
El panel de exploracion. PC Today n° 158

5. Outlook y Publisher
Configurar cuentas de correo. Funciones antispam.
Publicaciones a tu medida. Crear una publicacion. PC Today n® 159

6. Las herramientas de Office
Infopath 2007. Office Picture Manager. Office Document Imaging.
Office Document Scanning. PC Today n° 160

ﬂﬂi

utlook 2007 es el :

hermano mayor de :

Outlook Express, el :

programa de email :
que se incluye en Windows XP :
(y también en sus versiones :
anteriores). Como tal, incluye :
muchas mds funciones que la :
aplicacion gratuita que viene :
incluida con el sistema. Asi, ade- :
: en tiempo récord, casi cual-
electrnico, Outlook dispone de : z
una potente agenda/calendario, :
: papeleria personal,
tactos (no s6lo de direcciones de :
email), una lista de tareas, un :
block de notas personales y un :
potente sistema de ordenacion :
de la informacion que puede :
crear vinculos entre todos los :

mas de las funciones de correo

una completa gestion de con-

apartados del programa.

es el centro de control para tu

informacién personal y, ade- :

www.pctoday.es

realmente elevada. Pu-
En resumen, Outlook 2007 :

mas, permite ser sincronizado
con un Pocket PC, para que
te lleves toda la informacion
importante siempre contigo.

2007, es un sistema de publi-
caciones orientado especial-
herramienta podras generar,

quier tipo de folleto, P
catdlogo, calendario,

boletines, etiquetas,
etc. La variedad de pu-
blicaciones que pue-
des realizar, a partir
de sencillas plantillas
personalizables, es

: mente a cualquier actividad
¢y necesidad. Esto hace que la
. utilizacion del programa sea
¢ muy facil e intuitiva de mane-
En cuanto a Publisher :

ra que ya no necesitas apren-

¢ der docenas de herramientas
: primero antes de crear un
mente al entorno doméstico y :
de oficina. Con ayuda de esta :
: mientras utilizas el programa
¢y le sacas rendimiento.

disefio, sino que puedes ir
aprendiendo directamente

blisher dispone de una

que responde practica-

: ‘2 R La coleccion de plantillas de Publisher
: coleccion de plantillas  ggps pensada para cubrir todo tipo de
necesidad.
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Outlook 2007, configura
tus cuentas de correo

8i quieres utilizar Outlook 2007 co- :
mo programa principal para gestionar :
tu correo electronico debes configurar :
una cuenta de correo. En este caso serd :
una cuenta POP3, ya que son las mds :
comunes. Puedes disponer de multiples :
de ellas en el mismo programa, pero la :

configuracion es siempre la misma.

el boton Nuevo para crear una cuenta.

Cuontan de corron clectrin
Pusde sgrear 0 QUM UNa .
Fusrton R55 Cotondrion
it "
Nty Too
1 Conrwr

En el asistente que aparece, elige

Informacin basica de cuenta
Haga cic &n Siguiente para porerss en contactn con su servidor de correo electranico y
parémetros de su cuenta de Outlook.

Datos requeridos para la configuracidn automtica de cuenta

ventana en la que debes escribir los da-
tos que se te solicitan. Outlook intentara
averiguar todos los demds. Haz click en
Siguiente.

Ahora Outlook se pondra en con-
tacto con tu servidor de correo
electronico e intentard averiguar
la configuracion del resto de los datos

: necesarios. Debes tener paciencia, ya que

inicka Oulok e men -
. A : gregar una nueva cuenta de correo electrénico

cio y luego haz click en Herra- :

mientas y Configuracién de la :

cuenta. Se abrird un cuadro de didlogo :

con numerosas pestafias. Activa la lla- :

mada Correo electronico. Haz click en :

Biisqueda en linea de la configuracidn del servidor...

Configuracién

«/  Establecer conexidn de red

Iniciar sesidn en el servidor

Configuranda opciones de servidor de correo slectranico. Esta operacion pusde tardar varios minutos:

»  Buscar configuracidn de servidor fescuderoi@retemail.es

: nes del servidor y pulsa de nuevo en

: cion de la cuenta.
Una vez que la prueba finalice

: nalizar. Con ello cerrarés el asistente

: este proceso puede durar unos cuantos
¢ minutos. Lo que hace Outlook es probar :

las diferentes configuraciones posibles
hasta localizar la que funciona bien.

Si la conexion no se establece co-
rrectamente, haz click en Atras,
con lo que volverds al cuadro de

: didlogo anterior. Aqui activa la casilla
la entrada Microsoft Exchange :
Server, POP3 e IMAP y haz click :

en Siguiente. Ahora aparece una nueva :

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico .

Configurar manualmente las opcio-

Agregar una puseva cuenia de corres electrdnico

Configuracidn de la cuenta

Cuentas de correo electrénico

la ventana. Si dispo- :
nes de mas cuentas de :
email POP3, puedes :
repetir el proceso to- :
das las veces que haga :
falta, para cada cuen- :
ta. Outlook 2007 las :
gestionard en secuen- :

Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracian,

: cia, cuando necesites que descargue
: Siguiente en dos ocasiones. Llegaras al :
¢ cuadro de dilogo de la figura. Rellena :
: todas las casillas con los datos que te ha :
* proporcionado tu proveedor de Internet. :
: Luego haz click en Probar configura- :

el correo. Cuando termines, haz click
en Cerrar.

Ahora, para recibir el correo
electronico de esa cuenta sim-
plemente haz click en el botdn

: Enviar y recibir que puedes encon-
. trar en la parte superior del programa
con éxito, haz click en Cerrar :
y luego en Siguiente y en Fi- :
¢ electronico pendiente que haya en cada
¢y habras creado tu primera cuenta de :
: correo en Outlook. Veras que aparece :
en la lista central de :

y Outlook procesara todas las cuentas
en secuencia y se descargara el correo

una de ellas.

2 de 2 tareas se han completads correctamente

= Progreso de envio o recepciin de Outlook

[Io mostrar este cusdro de dislaga durante &l envio o la recspritn

Tareas |Errores |

Nombre Progreso Restante
" Enviando Fescudero@retemail es Completado
" Recibienda Fescudero@retemail es Completada

Ervviando Fescudero@retemail.es

| Correo electrdnico ‘ Archivas de datos || Fuentes RSS | Listas de SharePaint || Calendarios de Internst || Calendariosp % *

ﬁ Nuevo... 'S¢ Reparar... F5 Cambiar.., % Estal

7 Quitar

Mombre
Fescudero@retemail. es

Tipo
POPJSMTR (enviar desde esta cuenta de manera pred. ..

Resumiendo...

electronico - Nuevo

1 Inicia Outlook > Herramientas = Configuracion de la cuenta <> Correo

2 POP3 - Siguisnis - Escribir datos - Siguliznis

Su nombre: [Fermando Escuderdl |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Infarmacibn sobre e ussario Conligurackin de
Surmbre:
Cirscin da camso Hionin (oo
Tevouderogretemal. Y

3 "
D e [Frbar cfrracf
Tipo de cuenta POEY -
Savdor e il £

Servidor clo comeo salende!  gmip ddeo.as

Direccion de correo electrénico; festudsrogretemail.as J

Contrasefia;

Vuelva a escribir la c

e Mo o ueios usuarie
Contraseta: p—
[pretnren ‘
[ ecordar contraiofia
oz PR ‘ .
- [ Irauers icio de de
Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servicios Intes contraiefin segues (SPA)

3 Esperar deteccion de configuracion

datos -» Probar configuracion

4 s = Configurar manualmente - Siguiientis = Sigufiente > Rellenar

5 -» Sliguienie -» [Fmaltzr -» Repetir si es necesario -» Geirar

6 v @Dbir <> Ver correo nuevo

Funciones antispam

El spam (o correo electronico no so- :
licitado, generalmente con propdsitos :
publicitarios) es un verdadero proble- :
ma hoy en dia. Si no tomas medidas :

contra los mensajes no deseados, estos

que puedes con-
figurar segtin tus
necesidades, pa- =
ra "limpiar" los
mensajes entran-
tes y deshacerte
directamente de

Microsoft Office Outlook

deseada,

Qutlook ha descargado un mensaje que parece ser correo electranico no deseado,
2=| Dicho mensaje se ha movido aukomaticamente a la carpeta Correa eleckrdnica no

Debe comprobar la carpeta Correo electranico no deseado con regularidad para
asegurarse de no dejar pasar correo electrdnica que desea recibir,

[IMao vokeer a mostrar este cuadra de didlogo

Durante la descarga cotidiana de
tus mensajes de correo electroni-
co, puede que aparezca el cuadro
de la figura, indicandote que Outlook

¢ ha detectado un mensaje que parece
pueden llegar facilmente a superar en :
nimero a los mensajes que te inte- :
resan realmente. Por suerte, Outlook :
2007 integra un potente filtro de spam :

ser spam (correo no deseado). Activa
la entrada No volver a mostrar este
cuadro de dialogo y luego pulsa en
Opciones de correo no deseado.

todo aquello que

El cuadro de didlogo que verds en

DOpciones de correo electranico no deseado

| Destindtarios segrns | Memitentes bloquradns Internacional
Cyniumes Femkentes sequrcs
=, Cutkock k cuorren o deseady 8

L@ lncametn espnrial Coreen electrénicn na deseadn,

Selecoione el
msmady;

para ol comeo o

(05 ks auberniltics. I s procedink
blogqueados se mueve guaimente & I carpets de comeo elctrinice
pre—)

S0 mever 8 la cane ectr
peetenerr evidentemente A rshe Hpo,

ke bs mayonia del comeo detectad 62 no deseads, piro tambeén
4 . Comprueks b

puede que 5=
camets Corren slectrénico no desesds.

) Sin bstars snguras: sl sa a e ck !
the pevsiriss o orminius que se sicusntren en su kits Resd eres
SeOUIES & Dnshnaboelers SROWos.

|
[ Fminas permannntement o coeea saspnchasa dn ser o desads
# uger & Mowerko & b crpeta Camed slectrinio no desesds

[E] Deshiabiitar los vincuos v otras fundones en los merdais
sl encionadis, (recomerdad)

¢ do, por ser el que mayor funcionalidad
todos los casos es el de la figura. :
Activa la pestaiia Opciones. Aqui :
: puedes establecer el nivel de filtrado :
: de Outlook. En general, haz click en el :
: ajuste Bajo, ya que es el mds apropia- :

ofrece pues dificilmente confundird un
mensaje correcto con uno de spam.

Ahora activa la pestana Remi-
tentes seguros para impedir
que accidentalmente un mensa-

je procedente de alguien conocido sea P

Opciones de correo electrénico no deseado |

| Destinatarios sequros |
Opriones

Remitertes blogueados | Internacional
Renitentes sequros

| oo cleconico de s dreccones o doins de ek d remcentes
5| sequras no ss tratard nunca como correo electrénica no dessado.

mismigo@servidor.com

Agregar...

Agregar direccién o dominio

Escriba una direccidn de correo electrénico o un nombre de
dominiio de: Internet para agregar a lalista,

| miamigo@servidor com ]

Ejemplos: al

le.com o com

K [ Abrir carpeta de correo no deseado ] [ Opriones de corren no deseado.. . ] L Cerrar ] :‘,::".:u-mmm {m:.:.mJ e 4.
no te interesa. e
N° 159




curso

eliminado como spam. En esta

Opciones de correo electrénico no deseado

ventana puedes crear una lista

y que no serdn comprobados
por el mecanismo antispam.

. » | Opciones || Remitentes sequros ‘
de remitentes de IOS que te ﬁas Destinatatios seguros Remitentes blogueados Internacional

El corren de las direcciones o nombres de dominio dz |3 lista Remitentes
bloqueados siempre se kratard coma correo electrdnico no deseada.

Haz click en Agregar, escribe
la direccion de email de dicho
remitente en la ventana que se
abre y luego pulsa en Aceptar.
Repite esta operacion para to-

quepesado@muchosanuncios, com

Agregar direccion o dominio

Escriba una direccion de correo electronico o un nombre de
dominio de Internet para agregar ala lista.

Agregar ...

2%

dos los contactos de confianza.

‘ quepesado@muchosanuncios. com |

Asimismo, puedes hacer

Ejemplos: alguien@e:xample.cam, @example.com o
example.com

| Importar del archiva... ]

lo opuesto para aque-

llas personas de las que no quie- :
res recibir correo nunca. Simplemente :
activa la pestafia Remitentes blo- :
queados y afnade, como has hecho en :
el paso anterior, personas a la lista con :
un click sobre Agregar. Luego escribe :
la direccion de email que corresponde :
a esas personas y que, por tanto, quie- :
res bloquear y haz click en Aceptar.

Finalmente, si quieres bloquear
un dominio entero completa-
mente, para no recibir nunca
ninglin mensaje desde él, activa la
pestafia Internacional. Luego haz
click en Lista de dominios de nivel

. superior bloqueados. En el cuadro

. de dialogo que se abre selecciona
: todos aquellos paises desde los que
: 1o quieres recibir emails. Luego haz
: click en Aceptar dos veces conse-
¢ cutivas para cerrar ambos cuadros.
¢ Con todos estos procedimientos ya
¢ has personalizado la proteccion an-
: tispam del correo electronico gestio-
¢ nado por Outlook.

Lista de dominios de nivel superior bloqueados

de nivel superior blagueados.

EES)

Seleccione Uno o varios paises o regiones para agregarlos a |a lists de dominios

AD (Andorra)

AE (Emiratos Arabes Unidos)
AF {AFganistan)

AG {Antigua y Barbuda)

|| | Seleccionar todo

Al {Anquilla)
AL (albania)

[ S |

AM [Armenia)
AN (Antillas Holandesas)
AC {Angola)

>

Resumiendo...

1 Opciones de correo no deseado -» Herramientas =» Opciones =
Preferencias -» Correo electronico no deseado

Opciones -» Bajo

Remitentes seguros > - Escribir direccion email -

Remitentes bloqueados -» /Agreger -» Escribir direccion email -

> Aoaplar

Internacional -» Lista de dominios -» Seleccionar dominios -»

Biisquedas mejoradas

Como programa de ges-
tion de informacion perso-
nal, Outlook termina por
acumular grandes canti-
dades precisamente de eso:
de "informacion". Por este
motivo, en esta version se
han mejorado sustancial-
mente las funciones de |®*™™"
busqueda, a fin de que pue-
das localizar mucho mas

Brief Description
Wisdtag Dackes

on This Page
i ik Dotmiy

Windows Desktop Search 3,0 RTW for Windows XP (KB917013)

2 Sanrsh 1.0 it the bashasingy which anablit instace search Bn yeur o

¥romlesze Ease [VE)
articles:

SerkiopGanrch-K051 30135 xbE-anu mkn

rapidamente y con mayor precision, lo :
que necesitas. :

Durante la redaccion de este cur- :
50, se produjo una actualizacion :
del sistema de busqueda, de modo :
que lo més probable es que te encuen- :
tres con el cuadro de didlogo de la figu- :
ra cuando inicies Outlook por primera :
vez. Haz click en el boton Descargar :
para iniciar la actualizacion. :

Microsoft Office Outlook

Para habilitar la caracteristica Bdsgueda instantdnea en Outlook 12, debe
descargar una actualizacién de Windaws Desktop Search.

Haga clic en Descargar para ir a Microsoft Updats y siga las instruccionss para
descargar & instalar el componente,

Haga clic =n Recordérmelo mas tards para que se ls recusrde | préxima vez que inidie
Outlook,

L Descargar | [Recordamelo ms tarde |

Hecho esto, cierra el navegador
y también Outlook. Inicia el
programa de nuevo para que
reconozca la actualizacion del siste-

¢ reciendo los mensajes que cumplen :
i con ese criterio y se resaltard en ama- :

[ Bandeja de entrada (resultados de b...

[wina [x[~]*

Organizado por: Fecha | Mas antiguo encima |-

= Antiguo

S —— 2205/2006

NUEVO LIBRO COMPUTER HOY

[ —— 3/08/2006 —
Re: NUEVO LIBRO COMPUTER HOY

4 Nelson 31/08/2006 ..
FW:Sabrina told me to email you

[ Thegellasies”¥ Aranda 31/08/2006 v
Affordable top brand timepieces

[ Attack Boggle 31/08/2006 — .
witness

[ mw=as Combs 31/08/2006 — .

finder ;)

3 ayer

=1 m=am Henson domingo 2:27 v
Of do refute

[0 m=amiDoherty domingo 1309 — ..

Papagayo Wind

= simmm Salter domingo 1407 — ..
DOWNLOADABLE SOFTWARE, SAVE 809!

B4 Les domingo 16:00

[ Bandeja de entrada

Prle

Jrganizado por: Fecha

| Mas antiguo encima

| -

mensaje adecuado.

(S AR 0l.com 22/12/2005
Grake aus Siegen

= = [ [E—— 20/01,/2006
Propuestas de practicos

(=Y Gaonzilez 24/01/2006
Plan 2005

5 Fernando B 03/02/2006
RV: Crystal Xcelsius 7]

W

i

e

=4

: ma. Ahora selecciona cualquier apar-
¢ tado de la aplicacion, por ejemplo Co-
. rreo, con un click. Luego pulsa sobre

: la Bandeja de entrada. En la parte

Se abrir un navegador en el que :
debes pulsar sobre Continue :
(Continuar) para proceder a la :
validacion de tu sistema operativo. Lue- :
g0 haz click en Download a fin de ini- :
ciar la descarga. Pulsa en Ejecutar en :
el cuadro de didlogo que se abre y espera :
a que finalice la descarga. Sigue las ins- :
trucciones del asistente de instalacion.

ﬂﬂi

¢ superior de la misma verds una casi- .
lla de bisquedas en naranja, con un 1
icono de lupa. 2 Conffinve - Dowmnlead -
3 Cerrar navegador -» Cerrar Outlook - Iniciar Outlook -» Correo -
Escribe | b Bandeja de entrada
SCribe 1o que buscas en es- 4 Escribir texto en casilla -> Observar resultados
ta casilla. Puede ser un texto - — » " -
cualquiera que pertenezca al 5 Click en doble flecha - Escribir texto "Guerpo" en la casilla Buscar >
¢ encabezado, al texto del mensaje, etc. Observar resultados
i Conforme vayas escribiendo, iran apa-
www.pctoday.es

rillo el texto que has escrito. :
También se mostrard una :
previsualizacion del primer :

Si aparecen demasia- :
dos resultados, pue- :
des reducir su nime- :
ro afinando mas la busque- :
da. Para ello haz click en :

la doble flecha hacia abajo que hay
a la derecha de la casilla de busque-
da. Se desplegaran algunas opciones
adicionales. Por ejemplo, si recuerdas
alguna palabra del texto del mensaje,

¢ puedes escribirla en Cuerpo. Inme-

diatamente verds que quedan menos

: mensajes que cumplan todas las con-
: diciones. Lo mismo puedes hacer si

conoces la fecha del email -introdu-
cela en el campo Fecha- o el correo o
nombre de la persona que lo envi6 -en

De-. Asi puedes seguir afinando, hasta

donde necesites.

L4 Bandeja de entrada (resultados de b...

|wind contents:professional

=

= |

Asunto

De

Cuerpo - ‘pru!essmna\

Para

p,.Aglegal criterios =

QOrganizado por: Fecha Mas antiguo encima

= Ayer

=3 W Salter domingo 1407 .
DOWNLOADABLE SOFTWARE, SAVE 803!

i Les domingo 16:00 | -
BUY MACROMEDIA STUDIO & §99.95! RETAIL PRIC...

(5 Freida domingo 16:26 w
115 Wil ows XP Pra (SP2) + MS Office 2003 Prof

(51 B Foley domingo 19:00 =

paranoia melee

Intente buscar de nuevo en Todos los elementos de correo.

Resumiendo...
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Funciones RSS

El protocolo RSS (Real
Simple Syndication) es lo que
permite funcionar a los pod-
casts, esas "emisiones" de au-
dio digital a través de Internet
a las que te puedes suscribir.
Cada vez que aparece un nue-
vo programa, el cliente RSS

& Suscribirse a esta fuente

Portada // elmundo.es

Estd viendo una fuente cuyo
informacion actualizada de la fIIEIREESGINIE
infarmacién acerca de fuentes.

Suscribirse a esta fuente
Al suseribirse a una fuente, s agrega automaticamente

B

Nombre:

ol Ceniia de favoiios y se actudlea perdicamente

Ciearer: | Fuentes

| [ Nueva cameta |

Suscriirse Cancelar

(en este caso Outlook 2007) lo descarga :
automdticamente y puedes escucharlo :
cuando quieras. Lo mismo se aplica a :
los sitios de noticias, que suelen dispo- :
ner de vinculos RSS. En primer lugar :
debes agregar las fuentes RSS a Out- :
look, para que este sepa qué tiene que :
vigilar cada dia, por si aparecen nuevos :
programas. Hay dos métodos principa- :
les: a través del nuevo Internet Explorer :
7 o desde el propio Outlook. A continua- :

cion vas a verlos ambos.

$i no dispones de Internet Explo-
rer 7, puedes descargarlo gratui- :
tamente desde www.microsoft. :
com/spain/windows/ie. Inicia el explo- :
rador y abre la pdgina que contenga :
vinculos RSS. Puedes ver que esto es asi, :
porque se activa el boton RSS en la ba- :

rra de herramientas.

debes escribir el nombre que quieres para
esta fuente. Haz click en Suscribirse.

Para la agregar las fuentes RSS

mediante el segundo sistema,

abre Outlook 2007 y haz click
en la carpeta Fuentes RSS que hay a
la izquierda. Veras la pagina principal
Configuracidn de la cuenta

Fuentes RSS

Puede agregar o quitar una fuents RSS. Puede selccionar una fuente y cambiar su configuracién

Ve a la pagina que contiene el :

vinculo RSS y haz click con el
boton derecho del raton sobre el

: mismo. Selecciona la entrada Copiar :

S Opciones de fuentes RSS E|

E Utiice las opciones siguientes para configurar esta fuente R3S

Gengral ——————————————————

nalmente haz click en Aceptar y en
¢ Cerrar una vez que hayas terminado
¢ de agregar todas las fuentes.

Si ahora observas la
carpeta Fuentes RSS,
verds que, a diferencia

Mambre de |3 fuents: ‘pur[ada i elmunda.es

Nombre de la fuente: Portada Jf emunda.es
Ubicacién: hkepe: ffrss elmunda esirssidescarga.htm? dataz =+

Descripcién:

de lo que ocurria antes, tiene
varias subcarpetas. Cada una
de ellas se corresponde a una

Ubicaci6n de entrega
Los elementos de esta fusnte RSS se entregardn en |a ubicacidn siquiente:

Descargas —
[[IDescargar autométicamente documentos adjuntos a esta fuente

[Ipescargar el articulo completo como datos adjuntos html a cada elsmenta

Limite de actualizacign ————

contenido cancele la fuente RSS,

Limite del proveedor actual: 1 hora

Cambiar carpeta | Dutlook 2003\Fuentes RSS\Portada // elmundo.es

(CtiDocuments and Settings\BYTEIMis documentosiOutiook.pst)

[#] Actualizar esta Fuente con la recomendacidn del editor, Los grupos de envio o recepeion no
actualizarén con mayor frecuencia de la recomendada para evitar que el proveedor de

suscripcion diferente. Haz
click en cualquiera de estas
subcarpetas y podras ver los
diferentes articulos o emi-
siones, asi como los ficheros
MP3 (en el caso de los pod-
casts), en las ventanas que se
encuentra en el centro y a la

] acceso directo. Aho- :
| ra vuelve a Outlook y :
pega esa direccion en :

| Correa electrénico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendariol € »

 Nuevo... [ Cambiar... X Quitar

Mombre de la fuente

ABC Hews Top Stories
CNHLcom

Ultima actualizacién
13/11/2006 1:36
13/11/2006 1:36

La fuente RSS seleccionada entrega nusvos elementos en la siguiente ubicacin:

Outlook 2003\ Fuentes RSS'ABC News Top Stories

suspenda su fuents RSS.

(C:iDocuments and Settings|BYTEYMis documertostoutiaok, pst)

Las Fuentes suscritas se comprusban una vez durante cada intervalo de descarga. Esto evita que un edicor de RSS

_Xl_‘ @ z E\J = @ |5k Pagina - .ﬁ} Herramientas - I@v i -

‘er fuentes en esta pagina (Alt+1)

E meses de comision de |

8 .?.'.T;f';.E,‘n.,. da valadL5 FUENtes proporcionan contenido actualizado de sitios web

¢ del lector RSS con informacion e ins-

¢ trucciones sobre cémo utilizarlo. Haz

Haz click en €l y pasaras a una :
nueva pagina. Aunque la meto- :
dologia puede variar de un sitio a :

otro, lo mds frecuente es que encuentres :
un vinculo Suscribirse a esta fuente en :
la pagina, sobre el que debes pulsar. Apa- :
recera un pequeno cuadro de en el que :

click en las opciones Herramientas y
Configuracion de la cuenta. Luego
selecciona la pestana Fuentes RSS.
De esta manera podrs ver las fuentes
a las que estds suscrito actualmente.
Como vas a incluir otras fuentes, haz
click en Nuevo.

el cuadro de didlogo :
que tiene abierto, con :
ayuda de la combina- :
cion de teclas Ctrl+V. :
Haz click en Agregar :
y escribe un nombre :
para la fuente (si no :
quieres aceptar el :
predeterminado). Fi- :

derecha de tu pantalla.

L Porimts smnrin es - Masoten Ouinel

D L R T T

Resumiendo...

1 Descargar IE 7 = Iniciar IE 7 < Abrir pagina con RSS

2 Click en boton -» Suscribirse a esa fuente -> Escribir nombre >

RSS - [{uevo

3 Fuentes RSS -» Herramientas -» Configuracion de la cuenta -» Fuentes

Aoepiar - CerrEr

4 Copiar vinculo RSS -» Pegar vinculo -» /Agjiegar -» Escribir nombre -

contenidos

5 Observar carpetas RSS - Click en carpeta -> Observar fuentes RSS y

Administracion del tiempo

La funcién de calendario de Outlook :
2007 te permite administrar tu tiempo :
de forma muy eficiente y, sobre todo, :
: principal se abriran las citas que tengas
¢ ya en el calendario, en la vista predeter-
: minada (por periodicidad).

grafica. Puedes compartir los calen-
darios en la red, enviarlos por correo

Abre Outlook 2007 y haz click
en Calendario, en la esquina
inferior izquierda. En la ventana

electronico o examinarlos online. Con
todas las facilidades p==777

para poner de acuerdo
a varias personas para
una misma cita. Ade-
mds, dispones de mul-
tiples formas de visua-
lizar las citas, para
conseguir la maxima
eficiencia en cada mo-
mento. Aqui te ense-
flamos las bases para

administrar tu tiempo.

Sin embargo hay vistas mejores :
para el trabajo del dia a dia. Haz :

click en Ver, luego en Vista ac-

: tual y en Dia, semana y mes. Ahora
: tienes una vista mucho mds funcional.
: En la izquierda se encuentran el mes
* actual y el que préximo y en la venta-
: na central tienes la semana actual al
: completo, con las citas ubicadas en su
: posici6n horaria correspondiente.

-
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www.pctoday.es

Para crear una cita nueva dispo-
nes de diversas posibilidades. La
mas sencilla es que realices un
 click sobre la hora en que deseas crear la
: cita. Luego escribe el texto que te recuer-
¢ dedequéesesa
: cita. Cuando
: termines, pulsa
: sobre Enter y
: se creard la ci-
: ta con su duracién predeterminada (15
: minutos) y se le asignard una alarma
: automdticamente. De esta forma, cuando
. se alcance la hora, Outlook te avisara.

Solicitar la beca|

Pedir la

Si necesitas crear una cita de
mayor duracién, simplemente
haz click en el punto horario
¢ de inicio y arrastra el cursor hasta el
: punto horario del final. Luego pue-



des proceder de :
la misma forma :
que has visto en :
el punto anterior. :
La cita se crea- :
rd, junto con su :
alarma corres-
pondiente para :
avisarte de ella.

Solicitar la beca

0
Recalcular el proyecto|

Pedir

: cidad de la barra de herramientas. Se :

Curso de Microsoft Office 2007. Parte 52

rizarte con ellas. En Asunto escribe el :
titulo recordatorio de la cita, mientras :
que en el campo de texto principal pue- :

des introducir comentarios, notas, etc.

: Si lo que requieres es que la cita :
se repita con cierta frecuencia, :

has click en el boton Periodi-

: abrird el cuadro de didlogo Repetir ci-

Para especificar las citas con mas :
5 precision o mas detalle, haz click :
en el boton Nuevo de la barra de :
herramientas. Se abrird la ventana de :
nuevas citas con todo tipo de opciones :

y posibilidades. En realidad son tantas :
que deberias dedicar un rato a familia- :
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: tay en €l puedes establecer exactamen-
¢ te con qué frecuencia se debe repetir la
: cita. Dispones de toda suerte de posibili-
. dades. Incluso puedes indicar una fecha
. final de la repeticién. Cuando termines,
: haz click en Aceptar.

Con un click en Programacién :
7 tendrds acceso a una repre- :

sentacién visual de lo ocupado :
¢ que tienes el dia. Asi, con un simple :
¢ vistazo, podrds elegir mejor los hue- :
* cos para reuniones, etc. En esta vista :
aparecen todas las personas del gru- :
po de trabajo, de modo que tienes la :
: posibilidad de establecer reuniones en :
el momento exacto en que ni td nila :
. otra persona tengdis nada mejor que :
¢ hacer. Si quieres mayor informacién, :
* pulsa en Cita para volver a los datos :
: completos de la cita. :
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Resumiendo...

Abrir Qutlook -» Calendario

Ver -» Vista actual -» Dia, semana y mes

Click en hora - Escribir cita = [Enier

Click en hora - Arrastrar - Escribir cita < Ener

-» Asunto -» Escribir titulo > Rellenar comentarios

Periodicidad -» Establecer repeticiones > Asgplizr

N (O (C|BW N | =

Programacion -» Seleccionar horas -»

Publisher 2007,

formato y plantilla

La principal caracteristica de este pro- :
grama es la facilidad con la que puedes :
crear documentos. No requieres ningdin :
curso de maquetacién para crear tus :
tarjetas de visita, papel de cartas per- :
sonalizado o formularios. Publisher te
ayuda en todos los pasos pero atin asi es
lo suficientemente flexible como para :
permitirte una adaptacion completa a :
tus necesidades de disefo. El gran nd- :
mero de plantillas te permite partir de :

una base bastante aproximada a lo que :
puedas necesitar en cada momento. En :
esta ocasion vas a disefiar un prospecto :

de un viaje un tanto especial.

El primer paso consiste en elegir una :
de las plantillas y seleccionar el forma- :
to y tipo de la publicacién que quieres :
crear. Debes tener claro el propdsito de :
la mencionada publicacion: si va a ser :
un folleto informativo, un anuncio, un :
boletin, etc. Una vez tomada esta deci- :

sion, todo lo demas es sencillo.

1

¢ en la parte izquierda, dispones de
. varios desplegables y de una ba-
Abre el programa desde el menu :
Inicio y aparecer4 la pantalla prin- :
cipal, con todas las categorias de :
publicaciones entre las que puedes elegir. :

Para comenzar, haz click
: en Combinaciones de

e e e e e S

e

¢ conjunto de tipografia mds "se-
: rio", como por ejemplo, Geor-
¢ gia. El cambio se vera reflejado
; inmediatamente en la pagina

En la parte izquierda, ademds, dispones :
de tipos mas especificos que, a su vez, con- :

tienen numerosas plantillas cada uno.

Haz click en la categoria Pros-
: pectos y localiza la plantilla :
Rebote en la subcategoria In- :

formativo. Haz un doble click en ella :
y se abrird en modo de disefio. Si te fijas :

P

Pero las entradas que
tienes a primera vis-

ta para desplegar no

Ll
I

arihe Pty
Lucida Sans. ..
Ly Base

a¥ b » g0

disefiada. Con un solo click habras :
cambiado las tipografias de todas las :

cajas de texto.

FEL » FO0 .

cipal, el del elemento de diseno,

texto secundario.

rra de herramientas. Los desple-
gables te van a permitir variar el |-
disefio completo del prospecto.

fuentes y selecciona un

Informacim del
producto o

VIO

Informacion del
producto o servicio

: Fondo v X
Ahora despliega Combi- :
4 naciones de colores y :
selecciona un conjunto de :
colores que te guste. Los cuatro :
cuadrados de color representan :

respectivamente (de izquierda a :
derecha) el color del texto prin- :

el de la banda principal y el del

son las tinicas del progra-
ma. Hay mas. Haz click en
la flecha que hay a la dere-
cha de Formato de publi-
cacion y se desplegard un
completo mend con todas
las entradas disponibles. En
este caso selecciona Fondo,
lo que te permitird acceder
al estilo del fondo de la pa-
gina. Verds varios tipos de degradados
y rellenos de texturas. >

Aplicar un fondo

s
£

Mas colores...




curso

Vas a aplicar un degradado ho- :
6 rizontal en azul sobre el fondo. :

En primer lugar debes seleccio- :
nar el color azul con un click sobre el :
cuadro correspondiente. Si el color que :
buscas no estd a la vista, haz click en : |:
Mas colores y seleccionalo de la rue- :
da de colores que se abre. Luego pulsa :
sobre la previsualizacién que muestra :
el degradado horizontal y este se apli- :
card inmediatamente a la pagina. Con :
la creacion del fondo has terminado, :
por el momento, con la preparacion :

de la pagina.

_ lnformanciin del
peoducto o sersicio

Resumiendo...

- Publisher 2007

Prospectos -» Doble click en plantilla Rebote

Combinaciones de fuentes -» Tipografia Georgia

2w N =

Combinaciones de colores -» Elegir los colores del texto principal, ele-
mento de disefio, banda principal y texto secundario

al

Click en flecha de Formato de publicacion - Fondo

horizontal

6 Seleccionar color azul - Pulsar en previsualizacion con degradado

Disenar la publicacion

Una vez que has elegido el tipo de publi- :
caciony seleccionado una plantilla desde :
la que partir, llega el momento de adap- :
tar el disefio base a tus necesidades. En :
funcién de lo que requieras, los cambios :
pueden ser minimos o bastante extensos, :
todo depende del uso que le des a la pu- :
blicacién. Si ves que debes hacer dema- : :
: Haz click en la imagen y arras- :
: 3 trala con el raton hasta su po- :
sicién correcta. Luego coloca el :
¢ cursor en uno de los circulos blancos :
que aparecen en los laterales, haz click :
y estira el borde hasta que llegues al :
margen de la pagina, no importa si te :
sales un poco. De hecho es preferible, :

siados cambios, quiza deberias plantearte
utilizar otra plantilla mas adecuada.

1

e
—

iformacion del
prioducto o servicio

ta agrupada con un marco, la solucion :
mds efectiva es su sustitucion completa. :
De modo que haz click en la mismay :
luego pulsa sobre Supr para eliminarla. :

Ahora, haz click en el mend In- :
2 sertar y luego en las entradas :
Imagen y Desde archivo. En el :
cuadro de didlogo que se abre, localiza :

Qx| F=EHEYS %
ormacion del

En primer lugar vas a cambiar :
la imagen. Tienes dos posibilida- :
des para ello: sustituir la actual :
o insertar una nueva. Debido a que la :
imagen de esa plantilla en particular es- :

el fichero grafico en el disco duro y rea- :
liza un doble click sobre el mismo. La :
imagen se insertara en la pagina con el :
tamafio y las proporciones que tenga de :
origen. Después podrds adaptar ambos :

detalles a tus necesidades.

Qs wl| = EHEY %9
- Informacion del
producto o servicio

ya que asi no quedardn bordes blan- :
cos cuando imprimas la hoja. Repite :
esta operacion con el otro lado hasta :
que la imagen quede de forma similar :
¢ alafigura. :

Si quieres posicionar un obje- :
: 4 to con precision, haz click en :
él y emplea las teclas del cur- :
¢ sor para moverlo pixel a pixel. Ahora : :
: verds que la imagen tiene el tamario : Ahora debes editar el texto de in- :
6 troduccién. Sin embargo, como :
puedes ver, es demasiado peque- :

fio como para ver lo que pone. De modo :
* que amplia el nivel de zoom con ayuda :
de los botones correspondientes de la :

: correcto, pero se encuentra encima de :
¢ todos los demds elementos. Como en :
¢ la mayoria de programas de disefio, :
: también en Publisher puedes alterar
: el orden de los elementos. Haz click en *

formacion del
oducto o servicio

el menii Organizar y luego en Orde- :
: nar y en Enviar al fondo. Ahora la :
¢ imagen estd detras de todo.

tar el titulo principal del folleto. :
: Para ello haz click en el mismo :
: y se seleccionard al completo. Luego :
| escribe lo que necesites. Dentro de las :

: cajas de texto puedes escribir igual que :
¢ en un procesador de textos. Eso significa :
: que tienes la posibilidad de seleccionar :
¢ partes del mismo y aplicar diferentes :
¢ formatos desde la barra de herramientas :
¢ superior. Hazlo a tu gusto.

INo esperes mas!
iViaja al espacio!

www.pctoday.es

iNo esperes mas|
iViaja al espacio!

s b st b

. barra de herramientas o con el menu
: Ver. Haz click en Zoom y luego elige el
. nivel de ampliacién que desees. Ahora
. ya puedes escribir lo que necesites con
¢ toda comodidad.

de texto que incluye la plantilla,

7 Si no necesitas alguna de las cajas
puedes borrarlas directamente.

Para ello haz click sobre la caja y cuan-
. do esté seleccionada pulsa sobre la tecla

5 El proximo paso consiste en adap-

socon

Cuades du ik

Supr. Comprueba que no se vea el cursor
de edicion, ya que en ese caso borraris el
texto de la caja y no la propia caja.

A continuacion vas a modificar el
: logotipo del documento. Amplia

la esquina superior derecha lo

¢ suficiente como para que puedas traba-
¢ jar comodamente. Haz click en la ima-
¢ gen para seleccionarla y luego despliega
¢ lalista del panel de tareas de la izquier-
: da. Selecciona la entrada Imdgenes
. predisefiadas para buscar un logotipo
i de entre los graficos disponibles de Mi-
¢ crosoft Publisher.

Imagenes predisefadas bl B4
Referencia
verificador de disefio
Tareas de Publisher
EBuscar v reemplazar
Portapapeles de Office

Imagenes predisefiadas

Informacian empresarial

Eiblioteca de contenido Rl

- it ke o s b el b ot b




Escribe la palabra "espacio” en
9 la casilla Buscar y haz click en
el boton del mismo nombre. En
la parte inferior de la ventana apare-
ceran todas las imagenes relaciona-

te guste para sustituir el logotipo ac- :
tual por el que acabas de seleccionar. :
Después edita el texto del nombre de :
la empresa igual que has hecho ya an- :

teriormente con otros textos.

Curso de Microsoft Office 2007. Parte 52

Como ultimo detalle co-

10

dos formas que hay a la iz-

iNo esperes mas! i
iViaja al espacio! i

: de la esquina superior derecha hacia
rregirds el tamaio de las :

¢ listo tu folleto. Aunque, naturalmente,
arriba hasta alcanzar el borde de la :
* hoja. Repite esta operacion con el bor-
i quierda (blanca y rojas). Haz click en :
¢ la blanca y estira el rombo amarillo :
das con el espacio de las que dispones. :
Haz un doble click sobre la que mds :

no se trata de un disefo cerrado y en

* cualquier momento puedes realizar
de inferjor derecho y con la forma ro- :
ja (que se encuentra debajo). Ya tienes :

tanto retoques y cambios como consi-
deres necesarios.

Resumiendo...

Click en imagen - Supr

Insertar < Imagen -» Desde archivo

Click en imagen -» Arrastrarla - Estirar bordes

Organizar -» Ordenar -» Enviar al fondo

Click en titulo - Escribir titulo nuevo -» Aplicar formatos

(Opcional) Click en caja de texto < Supr

Aumentar zoom -> Click en logotipo -» Imagenes prediseiiadas

[Buswar = Escribir "espacio” = Buscar =» Doble click en imagen

Estirar borde

1
2
3
4
5
6 Ver - Zoom -» Seleccionar ampliacion
7
8
9
1

0 Click en forma blanca -» Estirar borde -> Click en forma roja -

Exportarla en ofros formafos

Una vez que has terminado tu
publicacién, puedes imprimirla
(que seria la opcion mas "tradi-
cional") o bien exportarla a algiin
formato electronico para enviarla
por email, grabarla en un CD, etc.
y asi compartirla con mas facili-

Asistente para empaquetar publicaciones

Empaquetar los archivos para llevarlos a otro equipo

El asistente preparard la publicacidn para llevarla a otro equipo.
Puede utiizar el asistente para;

Incrustar fuentes.
Incluir graficos vinculados,

dad. Publisher dispone de los formatos :

mds comunes para ello.

1

click en Archivo y en Guardar (nota-
ras que Publisher no tiene por completo

| archivo
{0

=

Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas 1
Muevo. ., Chrl+L
Abrir... Chrl+A
Cerrar Chrl+F4
Importar dacumenta de Word. ..
Guardar Chrl+G

el nuevo disefio de Office 2007). Luego
escribe un nombre de fichero y haz click :

en Guardar.

2

Archivo y luego en Empaquetar publi-
caciones y Llevar a otro equipo. Esta
posibilidad te permite llevar tus
publicaciones a otro PC "en una
sola pieza". Es decir, adjuntando
todo el material que has utili-
zado para hacerla, reuniéndolo
desde todas las partes del disco
duro en donde lo almacenes. Se
abrird el Asistente para empa-
quetar publicaciones.

Ahora ya estas listo para las dife-

Antes de nada, guarda tu creacion :
en el disco duro para evitar posi- :
bles pérdidas de informacion. Haz :

rentes posibilidades de exporta- :
cion. Comienza con un click sobre :

3

: para continuar.

Asistente para empaquetar publicaciones

Seleccione la ubicacion para guardar los archivos
{En ddnde le gustaria empaquetar la publicacion?
(O Grabar en discoen Di}

Copiat en dispositiva de almacenamienta extraible en Fiy

iZopi furt te en A,

Haz click en Siguiente. En Ia :
proxima ventana, Publisher te :
propone grabar la publicacién :
directamente en CD. Si no quieres ha- :
cer esto ahora, haz click en Examinar :
: y selecciona una carpeta de destino :
: para la publicacion empaquetada. Haz :

IE Publicacicni - Microsoft Publisher - Publicacign im)[i click en Aceptar y luego en Slgulente

: otro PC. Haz click en Siguiente, Fina-
. lizar y Aceptar. En la carpeta que has

¢ definido podras recoger la publicacién :
P ya "empaquetada".

Publicar como PDF o XPS

Otra posibilidad es exportar la

Dejard de ser editable, pero los

|L'anan.in Sz stics de red
[ \yCars Plehurns
g mFc

3 M5 shios e
e

Nombre de archwo: e ol espacio

Gasrdar como tioo;
Oplinizes paras  Ingreskins de sha caidad
[ Al anchive tras publicaciin

usuarios podran impri-

©ira

CiDocuments and SettingsiEBY TEVEscritoriol

[ Examinar... ]

Activa las casillas Incrustar
fuentes TrueType e Incluir

graficos vinculados. Asi te ase-

:

N T ——

IF

mirla y obtener copias :
en papel a su antojo, lo :
que resulta muy con- :
veniente, por ejemplo, :
para formularios. Haz :
click en Archivo y en :
Publicar como PDF o : ||
XPS. En Ia lista Guar- : F
: dar como tipo selecciona la entrada : |-
¢ llamada PDF. e

Escribe un nombre para el fi-
chero que vas a crear con for-
mato PDF y después, en la mis-

¢ ma ventana y sirviéndote del explora-
. dor de archivos que se encuentra en
: esta, selecciona la carpeta de destino
: donde vas a almacenar el fichero.
publicacion en formato PDF. :

Cuando hagas click en el boton Pu-

: blicar se creard el documento PDF.
: Para comprobar que el proceso se ha
. producido satisfactoriamente, podrds
¢ abrir el fichero resultante, con el Visor
¢ de Adobe, desde la carpeta que hayas
¢ especificado como destino. Comprueba
¢ que tanto el aspecto como el tamafo
: de este nuevo documento que acabas
¢ de crear son idénticos a los que tenia
. la publicacion original que disenaste

con Publisher.

e e ol B RPN N

Resumiendo...

¢ guras que con la publicacion ird todo
. lo necesario para trabajar con ella en 1 Archivo -» Guardar -» Escribir nombre de fichero - Guarder
Asistente para empaquetar publicaciones 2R 2 Archivo - Empaquetar publicaciones - Llevar a otro equipo
Incluir fuentes y graficos 3 Slguientez = Baminar = Seleccionar carpeta = Acgpiar = Syl
Ewaiglé‘e;:.r publicaciones puede incluir los graficos vinculados v las Fuentes utiizadas en la 4 |ncrl.lstar fl.lentes TrueType 9 Incluir gréﬁcos Vincu|adOS 9
St e s e s s e el e s = [Fnelftzer >
______ 5 Archivo - Publicar como PDF o XPS -» Guardar como tipo -> PDF
[l fi . . o
e e 6 Escribir nombre -> Seleccionar carpeta - Publiear
[Clcresr vinculos para graficos incrustadas
N° 159 m 67
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Los extras

¥

‘Office

Como Ultima entrega de este curso veras todo el conjunto de aplicaciones adicionales y herramientas
auxiliares que incluye la suite de Microsoft Office 2007 y que estan disefadas para facilitarte el trabajo
con este paquete de software. Ofrecen funcionalidades de lo mas variado y de lo mas Util en algunos casos.

Guia del curso

1. Office y Word 2007
Instalacion de Office 2007. Word 2007, escribe mas comodamente.

Los nuevos formatos PC Today n° 155
2. Excel 2007, controla tus niimeros

Formatos condicionales. Férmulas y funciones.

Los nuevos graficos. Impresion mejorada. PC Today n° 156

3. PowerPoint, comunica tus ideas
Crea una presentacion efectiva. Diagramas y modelos.
Otras novedades. Formatos portatiles. PC Today n° 157

4. Access, datos en orden
Insertar datos. Filtros y ordenacion. Vistas mejoradas.
El panel de exploracion. PC Today n° 158

5. Outlook y Publisher
Configurar cuentas de correo. Funciones antispam.
Publicaciones a tu medida. Crear una publicacion. PC Today n® 159

6. Las herramientas de Office
Infopath 2007. Office Picture Manager. Office Document Imaging.
Office Document Scanning. PC Today n° 160

ﬂﬂi

unque las aplicacio- :

nes principales de :

Office son, sin duda, :

Word, Excel, Access :
y Outlook, esta suite de ofi- :
matica incluye toda una serie :
de herramientas y programas :
auxiliares que resultan nece- :
sarias o, cuando menos, muy :
ttiles y convenientes. Desde :
aplicaciones tan interesantes :
y complejas como InfoPath :
: y fotos. En esta mis- Office te ofrece muchas mas herramientas
: mo es un OCR que te permite
: convertir tus textos impresos
sus funciones de retoque rapi- :
¢ Microsoft Word, aunque ya no

hasta pequefias "mini-utilida- :
des" como los diagnosticos de :
Office, tienes de todo. En las :
proximas paginas conocerds :
todos los "ayudantes" que ha- :
cen de Office una de las suites :
de ofimatica mds completas :
: electrénicos y, no sélo eso, en
editables, puedes recurrir a la :
: problema que te pueda surgir

del mercado.

Verds como aprovechar los :
formularios inteligentes de :
InfoPath para reunir la in- :
formacion en un solo lugary :

www.pctoday.es

aprovecharla en to-
das sus facetas.
También cono-
cerds la Galeria
multimedia, que
te permite gestio-
nar, organizar y
localizar miles de
elementos multi-
media, como Vi-
deos, clips de audio,

imagenes, clip arls Ademas de las aplicaciones mas conocidas,

ma linea se encuentra también
Office Picture Manager, con

do y sencillo de tus imagenes.

Si lo que necesitas es con- :
: para terminar, Diagnésticos
¢ de Office te ayudara a locali-

vertir documentos de papel en

pareja de inseparables Office

Document Scanning y Do- :
¢ 2007 beta.

cument Imaging. Este ulti-

de nuevo en documentos de

tengas el fichero original. Y

zar cualquier causa de error o

durante el trabajo con Office



InfoPath 2007

Si recuerdas la entrega sobre Micro- :
soft Access 2007, hace dos ntimeros, :
hablamos sobre los formularios y co- :
mo estos resultan una sencilla forma :
de introducir referencias en una base :
de datos. En cierto modo, InfoPath es :
una especializacion extrema de esta :
funcionalidad de Access, convertida en :
aplicacion independiente y con mu- :

chas mas funciones. g --

El propdsito de Info-
Path es el de permitir
la creacion de formu-
larios flexibles para
SU Uso en una orga-
nizaciéon o empresa.
Estos formularios, de

v

Gurso de Microsoft Office 2007. Parte 6°

Haz un doble click sobre Ejem-

plo: Solicitud de viaje, de la

categoria Personalizar un
ejemplo. Se abrira el ejemplo corres-
pondiente en modo de disefio. Aunque
no vamos a entrar en las operaciones de
disefio en este punto, ya que ocuparian
un curso por si mismas, si veras las po-
sibilidades que existen.

Y 23
EmEm. EeE

cualquier tipo (des-
de informes de gastos
hasta listas de tareas)
son rellenados por los
usuarios de forma muy | *
sencilla y rapida, y los
datos se pueden enviar

[P ————"

a un servidor central. De esta forma, :
todo el mundo puede disponer de la :
informacién que necesita en el mo- :

mento en que la necesita.

De modo que InfoPath no s6lo es un :
excelente editor de formularios, que te :
ahorrara mucho trabajo de disefio de :
papeleria para tu compaiiia, sino que :
también los datos obtenidos se convier- :
ten en un activo de la empresa y pueden :

ser reutilizados por los demas usuarios.

Como ves, repetimos muy a menu- :

Por ejemplo, haz un doble click

sobre el campo de texto que hay

debajo de Motivo profesio-
nal. Se abrira el cuadro de didlogo de
Propiedades. Si activas las diferentes
pestafias, puedes hacerte una idea de la
flexibilidad, pero también de la comple-
jidad que representa crear un formula-
rio para InfoPath. Cierra el cuadro con
un click sobre Cancelar.

Microsoft Office InfoPath

. Debe guardar esta plantilla de Farmulario antes de que pueda publicarse. Haga clic en Aceptar
] ) para guardar o en Cancelar para continuar trabajanda,

[Jiguardar siempre la plankila de Formulario_antes de publicar:

L fiepkar ] [ Cancelar ]

un nombre a la plantilla, selecciona :
¢ una carpeta de destino para ellay haz :
¢ click en Guardar.

Después veras una nueva venta- :
na. Selecciona la entrada En una :
: ubicacién de red como destino :
¢ de la publicacién de la plantilla y haz :
. click en Siguiente. En la proxima ven- :
: tana haz click en Examinar y seleccio- :
* na la carpeta en la que quieres publicar :
¢ la plantilla. Escribe también el nombre :
: de la misma y haz click en Aceptar. Re- :
: pite el nombre en la casilla inferior.

Asistente para la publicacion

‘Diande desea publicar la plantilla de Formulario?

Ruta de acceso v nombre de archivo de la plantila de Formulario:

de controles de los que dispones (ca-
lendarios, listas desplegables, secciones

. ampliables, etc.).

Tencuders Jaeseter com
i
Mot Lensres

3033200 B [Porta medana B
O e e

|,'::'|,D0cuments and Settings\BYTE\EscritoriolGastos de viaje.xsn

| [Egaminar... ]

Ejemplo: http: j v, example, com/form.xsn

Nombre de la plantilla de Formulario:

|Gastos de viaje

Luego haz click en Siguiente :
en dos ocasiones para avanzar. :
: Llegaras al ultimo paso, en :
: donde debes pulsar sobre Publicar :
¢ para terminar. Un dltimo click sobre :

Una vez que hayas rellenado
todos los datos, haz click en Ar-
chivo y en Guardar. Escribe
un nombre para el formulario y pulsa
sobre Guardar. Si visitas la carpeta

en Publicar,

Compruebe la infarmacion del Farmulario v, & continuacidn, haga clic

de destino, ahora
podras apreciar la
diferencia entre

do el término "empresa". Y es
que InfoPath no es demasiado
apropiado para usuarios Gni-
cos, ya que desperdicias mu-
chas de sus funciones que es-
tan orientadas especialmente
a la colaboracion en grupos.
A continuacion verds las bases
de manejo de InfoPath para
que puedas descubrir el poten-
cial que tiene este programa.

Nombre del farmulario:
Fuuta de publicacidn:
Ruta de acceso:

Nivel de seguridad;

Gaskos de viaje

C\Documents and SettingsiEYTE\Escritoriol Gastos de viaje.xsn
Ci\Documents and SettingstBYTE\Escritoriol Gastos de viaje.xsn
Dominio

s

Datos | presentacidn | Tamafio | Avanzadas | Formularios de explorador |

la plantilla (a la
derecha) que no
: contiene datos y el
: el botén Cerrar acaba con el proceso : formulario (izquierda), que si los alma-
¢ de exportacion del formulario. Tras : cena. Ahora, con las funciones avan-
: esto, cierra InfoPath. : zadas de InfoPath puedes consolidar la
: ¢ informacion de maltiples formularios. >

Enlace——

Mombre del campo: ‘purpose |

Tipo de datos: [Texto (string) 3| | Fomato...

\

Yalor predeterminado-

Yalor:

Ejempla: texto de ejemplo

Actualizar este valor cuando se vuelva a caloular el resultado de la
Férmula,

™ Formularies

Validacidn y reglas N T ——

Abre ahora la carpeta en la que :

has exportado la plantilla y dbre- :
: la con un doble click. InfoPath se :
: iniciara de nuevo, pero esta vez entraras :
: en el modo para completar formularios, :
¢ en lugar de disenarlos. Ve rellenando :
 las casillas y observa los diferentes tipos :

Resumiendo...

[J Mo puede estar en blanco
e Utilice s yalldac\on de datos para mo;_trar errores cuando
los usuarios especifiquen datos no validos.
Utilice realas para aplicar acciones cuando los usuarios
= cambien el valor de este control.

- Tl P e
40 |2 | Potnament s and SetingsFormdarins

Tarcas e archive y corpeta.

2 Come e et
@ Pe eatn carpets en e
bl Conuty esthcapets

Inicia el programa con
clicks sobre Inicio, To-
dos los programas,
Microsoft Office y Microsoft

Aplicar

Office InfoPath 2007. Lo primero :
que verds serd el Asistente de creacion :

de un nuevo formulario, con una se- : Ahora, para utilizar este formu-
leccion de plantillas que puedes apro- : lario y que puedas introducir 1 -» Todos los programas -» Microsoft Office -> InfoPath 2007
vechar directamente. datos en el mismo, necesitas 2 Doble click en Ejemplo: Solicitud de viaje
%ibl;fgéloo glrlléni?z' 3 Doble click en campo de texto > Ver Propiedades > Cerrar cuadro
i R = e EIEE) click en el vinculo | 4 Publicar plantilla de formulario - Assppiiar - Escribir nombre - Guerday
Mo Publicar plantilla 5 En una ubicacion de red -» Siguienis -» Eaminar -> Elegir carpeta -
b d; formulario. Se Escribir nombre -> /ssiiar
P:u:m ko Agerdade Ejenplu: Informe e Ejempio: Infonne de aprira un aviso que i ente iauiente P ] Bhila
s m e ko vt te indica que deberds 8 mm > Slqlonis -)-I?ﬂ[[i)l]ﬂ@@ﬂ’ "W -
:“m: . — guardar primero la 7 Abrir carpeta > Doble click en plantilla <> Rellenar formulario
) ot skt plantilla. Haz click 8 Archivo -> Guardar -» Escribir nombre -> Euercer -> Abrir carpeta
i en Aceptar, asignale
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Practico

curso

Diagnosticos de Office

Una suite de pro-
gramas tan compleja
como lo es Micro-
soft Office y que se
integra tanto en el
sistema puede tener

Iniciar diagndstico

Diagndstico de memoria

sus defectos, natural- B Oisgndsteo ce compativiidad

mente. En ocasiones
se trata de ligeras
incompatibilidades

B Diagndstico de disco

B Diagndstico del programa de instalacién

= Diagndsticos de Microsoft Office

: Preparado para ejecutarse
Estado: Preparado para ejecutarse
Estado: Preparado para sjecutarse

Estado: Preparado para ejecutarse

con alguna pieza de

{En qué consiste el diagndstico?

Cancelar Iniciar diagnéstico

hardware, controla-

dor o programa que tienes instalado, de :
modo que la solucidn suele ser bastante :
sencilla. Sin embargo...;qué estd en- :
trando en conflicto con Office? Diag- :
nosticos de Office intenta averiguarlo :
para que puedas resolver el problema :
: ventana de navegador con un texto ex-

en el menor tiempo posible.

Ademas, en esta version beta de la :
suite, el programa realiza una doble :
funcion: la de control de calidad. Como :
es natural, las versiones beta aun tie- :
nen numerosos fallos. Este es el motivo :
principal por el que se distribuyen, para :
que puedas encontrar alguno y comu- :
nicarlo a Microsoft para que lo corrijan :
antes de que la version final salga a la :
venta. Por ello Diagnésticos de Office :
resulta especialmente interesante en :
esta fase del producto, ya que te per- :
mite averiguar qué estd ocurriendo y si :
se trata del propio Office o de tu PC. El :
manejo del programa es muy sencillo, :

como veras a continuacion.

Inicia la aplicacion desde el me- :
na Inicio, con clicks sobre To- :
dos los programas, Microsoft :
Office, Herramientas de Microsoft :
Office y, finalmente, sobre Diagnésti- :
cos de Microsoft Office. La pantalla :
principal de esta sencilla herramienta :
aparecerd en tu monitor. Si nunca an- :
tes has utilizado este programa, no ve- :

(5l Diagnésticos de Microsoft Office

éMicrosoft Office esta teniendo problemas?

Las pruebas de diagndstico ya se ejecutaron previamente.

Hay disponibles opciones de soporte adicionales. Haga dic en Continuar para conectarse
con los servidores de Microsoft y ver estas opciones.

Los diagnésticos pueden tardar 15 minutos en sjecutarse y pueden conectarse a los
servidores de Microsoft. Haga diic en Ejecutar diagndsticos de nuevo para empezar.

Mostrar resultados anteriores.

Haz click sobre el botén Conti- :
nuar (o bien sobre Ejecutar los :
diagnésticos otra vez, segiin el :
que tengas disponible). Veras una lis- :
ta con todas las pruebas que se van a :
realizar. Si quieres, échale un vistazo a :
¢ de problemas.

todas para ver lo que se comprueba.

ﬂﬂi

Si tienes dudas o quieres una
explicacion mas exhaustiva, haz
click en el vinculo ;En qué con-
siste el diagnéstico? Se abrird una

plicativo mas amplio. Cuando termines
de leerlo, cierra el navegador con un
click sobre el aspa.

1 ffien

A ) s s e i

Luego pulsa sobre el boton Ini-
ciar diagnéstico. Tal y como
te avisa el propio programa, las
pruebas pueden llevar un buen rato,
en funcién de la potencia de tu PC,
especialmente la que comprueba el

= Diagnésticos de Microsoft Office

Ejecutando diagndsticos de Office

= Diagnosticos de Microsoft Office

No se encontré ninguna causa.

siguientes pasos recomendados.

Resumen de resultados:

Diagndsticos ejecutados: 5§
Diagndsticos que encontraron problemas: 0
Diagndsticos que realizaron acciones correctivas: 0

Las pruebas de diagndstico no identificaron ningun problema. Haga clic
en Continuar para conectarse a los servidores de Microsoft y ver los

el caso de que existan)
para ver si encuentras
la solucion apropiada
para tu problema, en el
caso en que la version
actual de Diagnosticos
con la que estas traba-
jando no consiga dar
con con la causa que
estd provocando este
problema, fallo o error
de funcionamieno en

Resultados detallados

[ Cancelar ] [

Continuar J

la version de Microsoft

: realizadas asi como detalles de los re- :
¢ sultados que Diagnosticos de Microsoft :

s Diagndsticos de Microsoft Office

Resultados detallados

Office 2007 Beta que tienes instalada

: en tu PC.
En cualquiera de los dos casos, :
haz click en el vinculo Resul- :
tados detallados para ver una :
: explicacion mas amplia de las pruebas :

e Diagndsticos de Microsoft Office

Se estd intentado obtener los siguientes pasos en linea

Como resultado
de esta conexion
automatica a

Outiook.
' Diagndstico de disco Estado: Completado
duro.
' Diagndstico del programa de instalacidn Estado: Completado

de Microsoft Office.

No se encontraron versiones incompatibles de ol

El diagndstico no encontrd problemas con su disco

El diagndstico no encontrd problemas de instalacién

Se comprobaron 16 paquetes.

Internet, se abrird una
pdgina web con toda
la informacion al res-
pecto. Si tu version de
Office presenta algin
fallo, deberias tomar-
v | te el tiempo necesario

Resumen de resultados

Cancelar

para leer esta pagina,

Continuar

Ahora el programa se conecta- :
ra a Internet, directamente al :
: sitio de Microsoft, e intentara :
: obtener nuevas pruebas que adn no :
se encuentren en tu :
equipo debido a la :
ultima actualiza- :
cion de Office que :

B Compruebe soluciones reconocidas Estado: Completado

aten

L& comprobacién de soluciones conocidas se complets
correctamente. Mo hay soluciones que requieran su

Diagnéstico de compatibilidad

B Disgndstico de disco

Bl Disondstico del programa de instalacién

reparada para ejecutarse

Estado: Preparaco para ejecutarse

Estado: Preparaco para ejecutarse ~

Cancelar Continua

¢ disco duro. De modo que no utilices tu
¢ ordenador durante la comprobacion
. para facilitar y acelerar el trabajo,
rds el boton Ejecutar los diagndsti- :
cos otra vez. Solo aparece a partir de :
la segunda vez, al igual que el vinculo :

y cierra todos los programas que no
sean imprescindibles. Podras ver el
progreso en pantalla.

Una vez finalizadas las pruebas,
verds el "veredicto". En el caso
de que no se encuentre proble-
ma o incompatibilidad alguna, ob-
tendras una ventana similar a la que
puedes ver en la figura. De lo contra-
rio, aparecerd en pantalla el nimero

4| estds utilizando. :
|| Esta caracteristica :
es muy interesante, :
ya que siempre ten- :
dris la aplicacién al :
dia y podras ejecu- :
tar los diagnosticos :
mas recientes (en :

asi como seguir los

: Office ha encontrado al respecto. Cuan- : vinculos que, desde ella, conducen a
¢ do termines de revisar estos datos, haz :

¢ click en el boton Continuar.

otros sitios de resolucion de proble-

¢ mas. De esta manera podras mantener

a tu Microsoft Office en forma y des-
cubrir el causante del problema que
padeces. Cuando termines de leer la
solucion, cierra el navegador de Inter-
net y aplica lo que has aprendido.

Eﬂﬁmce Online
[

Resumiendo...

Diagnésticos de Office

1 - Todos los programas -> Office - Herramientas de Office >

Gomtfmwer <> (Opeional) Ejecutar los diagnésticos otra vez

(Opcional) ¢En qué consiste el diagndstico? -» Cerrar ventana

Iniciar diagnéstico -» Esperar finalizacion de las pruebas

Resulades dezllaces = Ver resultados = Comlinuar

Ver si hay nuevas pruebas

2
3
4
5 Observar resultado
6
7
8

Leer informacion -» Cerrar navegador de Internet

www.pctoday.es
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La Galeria multimedia

La Galeria multimedia es una utili- :
dad incluida en Office que te ayuda a :
centralizar todo tu material multime- :
dia para utilizarlo en cualquiera de :
las aplicaciones de la suite (o en otros :
programas). Permite la gestion y orde- :

nacion de imagenes, cliparts, musica,
ficheros de audio y video, animaciones,

etc. Ademds del material que puedas :

tener en tus discos duros, este progra-

Abre el programa con clicks sobre

Inicio, Todos los programas,

Microsoft Office, Herramien-
tas de Microsoft Office y Galeria :

crhees - Galaria multimedia de Micresof!

multimedia de Microsoft.

Coloca el cursor encima del se-
gundo clipart que se ve y apa-
recerd una flecha en la parte
derecha. Haz click en la misma. Se

desplegara un ment contextual con :
: diversas entradas. Pulsa sobre Vista :
: previa o propiedades para obtener :
¢ una previsualizacion de mayor tama- :
fio de la imagen, asi como acceso a :
¢ sus propiedades. :
ma te permite acceder a las colecciones :
multimedia de Office que se encuentran :
online. De esta forma siempre tendrds :
a mano el material que necesitas para :
tus documentos de texto, presentacio- :
nes, hojas de calculo, bases de datos... :
A continuacion aprenders el funciona- :
miento basico de esta utilidad de forma :
independiente, ya que también puedes :
acceder a ella desde las diferentes apli- :
caciones de Office, de diversas maneras. :

Copiar
Pegar
Eliminar de "Conceptos"

Eliminar de la Galeria multimedia

Copiar a la coleccian. ..

X W

Mover a la coleccidn, ..
Editar palabras clave. ..
Buscar estilo similar

‘Wista previa o propiedades

Ahora haz un doble click en la :

carpeta Colecciones de Office,

para cerrar de nuevo y realiza :
: otro sobre Colecciones Web. Debes :

!l
 ©
| =

ﬂﬂUimiﬁ

w
»
|
H

Bl

Se abrird una nueva ventana
7 en la que debes especificar en

qué coleccion deseas copiar la
imagen. Inicialmente s6lo hay dispo-
1 nibles dos: Favoritos
1 y Clips sin clasifi-
car. De modo que
haz click en el boton
Nueva... de la parte
inferior, para crear tu
propia coleccion. Es-
cribe Simbolos ale-
goricos y haz click
en dos ocasiones. La
imagen se descargara

: estar conectado a Internet para poder :
: ver los clips de Microsoft Office Online. :
: Despliega también la carpeta con ese :
: mismo nombre y verds las categorias :
 existentes. Pulsa en Conceptos y espera :
* a que se carguen las previsualizaciones :
: en la parte derecha del programa. :

Observards que hay muchas més
imédgenes disponibles. Como :
: habras visto, proceden de una :
: fuente online, lo que representa un pro- :
© blema si quieres utilizar alguna de ellas :
¢ pero no tienes disponible una conexion :

En la nueva ventana que apa-
rece dispones de diversas opcio-
nes. Por una parte verds que,

sorprendentemente, se trata de una
: imagen animada (algo que solamente :
¢ podras aprovechar totalmente en algu- :
: nos programas). Por otra podras ver la :
. lista de palabras clave asociadas a la :

Vista previa o propiedades

Veras una ventana como la de
la figura, inicialmente vacia.

Despliega la carpeta

Colecciones de Office

que hay a tu izquierda
con un click sobre el signo
"+" que se encuentra delante
del nombre. Después, selec-
ciona la categoria Conceptos
con otro click. En la ventana
de la derecha veris las previ-
sualizaciones de los cliparts y

Archivo: Cihrdhive

R of
Thai #CD5en 7.0 GIF Inage
13% {archal) x 136 (alba) plueles
Tanaio:  Z0EH
[ 2000 1 7:25:80
: Hertzontd
ACD5ee 7.0 Applcation

demas elementos multimedia | “ <

e pengr AGCATLDYCAGCAT 10, Mebe!

disponibles.

P Conceptos - Gakeria multimedia do Microsoft

imagen. Estas pala-
bras clave son muy
importantes para
facilitar la locali-
zacion de este ele-
mento mediante el
buscador integrado
en la Galeria multi-
media (y que verds
algo mas adelante).
Haz click en Cerrar

por el momento.

Copiar

Pegar

Eliminar de "Concepkos"

7% Eliminar de la Galeria multimedia
Disponible sin conexidn. ..

Mover a la coleccidn. ..

i ala Red (en un portatil, por ejemplo). :
: Sin embargo, esto tiene facil solucion. :
: Simplemente descarga la o las imagenes :
¢ que te gusten a tu PC y podras utilizar- :
: las siempre que lo necesites. Haz clicken :
: la flecha del elemento multimedia que :
: quieras descargar y selecciona la entra- :
. da Disponible sin conexién. :

€n unos segundos.

Copmr ala colecclon

Copiar los clips seleccionados a la coleccion:
= # Mis colecciones

-5 Favoritos

&y Clips sin clasificar

Nueva coleccicn

Hombre:

[simbolos alegéricos

Selecrione la ubicacion de la coleccion:

£ 5 Mis colecciones

-5 Favoritos

* 42 Clips sin clasificar

Mueva...

oo ] (e |

Si ahora activas la nueva cate-
goria que has creado, en la car-
peta correspondiente de la parte

¢ izquierda del programa, verds el sim-
¢ bolo recién descargado (y todos los que
: vayas teniendo en esa categoria). Esto
. te permite crear tus propias coleccio-
: nes tematicas de elementos multimedia

(imagenes, sonidos, etc.) en funcion de

 las tareas que tengas que realizar.

F1 Simbolos aleggricos - Galeria multimedia de Mic

i Archivo  Edicion  Wer Herramientas 7
aﬁuscar... ﬁLista de colecciones... | -4 % e
Lista de colecciones -

ﬁ Mis colecciones ~

ﬁ Favoritos

@ Clips sin clasificar
i Simbalos

ﬁ Colecciones de Office

Resumiendo...

Galeria Multimedia

1 [micio -» Todos los programas -» Office -» Herramientas de Office -

Desplegar Colecciones de Office -» Desplegar Conceptos

Colocar cursor en clipart = Click en flecha = Vista previa o propiedades

Canter

Al wN

Online - Goneepins

Cerrar Golecciones de Office > Colecciones Web -> Microsoft Office

Elegir elemento -» Click en flecha -» Disponible sin conexion

~

Nueva -» Escribir: Simbolos alegéricos - >

8 Click en nueva categoria - Ver contenido
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Anadir elementos nuevos
a Ia Galeria multimedia

Aunque Office online y la propia suite

de Office ya incluyen un buen nimero :
de elementos multimedia, puedes afia- :
dir los tuyos propios, para categorizar-
los adecuadamente y que asi los tengas :
siempre a mano cuando los necesites en :

tus documentos.

1

abrir archivos. Localiza los ficheros en :
el disco duro, seleccionalos y luego pul- :

sa sobre Agregar a...

De nuevo aparecerd el cuadro de :
2 dialogo de seleccion de coleccion :
de destino, a la que copiar las :
imagenes. De nuevo haz click en Nueva, :

escribe Insignias y pulsa sobre Acep- :
tar en los dos cuadros que permanecen :

Veras las palabras clave que Ga-
leria multimedia ha afiadido. Eli-

abiertos. Después haz click en Agregar

y las imégenes (sonidos, videos, etc.) se :

importaran a la recién creada coleccion. :

A Insignias - Galeria mullimedia de Microsolt
| fugto g Yer  Hersseote
M puscer... |3Ustade colesdonez.c

Para afiadir nuevos elementos a :
la Galeria multimedia, haz click :
en el menu Archivo y luego en :
la entrada Agregar clips a la galeria :
y en Por mi cuenta. Aparecera el tipi- :
co cuadro de didlogo de Windows para :

gl L (M T Gekeris mokimedaan e o

A diferencia de las imagenes de
3 las colecciones que ya se inclu- :
yen con Office, las que anadas ti :
mismo atdn no tienen descripciones que :
faciliten su localizacién posterior. Aun- :

: que Galerfa multimedia anade algunas :
: por su cuenta en base a la carpeta en :

: esta imagen después. Pulsa sobre Enter :
: 0 haz click en Agregar cuando termines. :
: Escribe todos los términos que creas que :
¢ resultan titiles para una posterior buisque- :
. da satisfactoria de este tipo de imagen. ~ :

Copiar

Pegar

Eliminar de "Insignias"

Eliminar de la Galeria multimedia

Copiar a la coleccicn, ..

EE X &

Mowver a la coleccion. ..

Editar palsbras clave...

‘a que se encontraba la imagen que has
agregado, esto no es suficiente. Asi que :
haz click en la flecha de una de las im4- :

genes y selecciona la entrada Editar
palabras clave, como ya hiciste antes.

mina todas las que no te aporten
nada para una bisqueda poste-
rior (como las procedentes de la

2 O sin clsilicar

8 %
- Lista de colecciones '_
5 Hes culecciores. -
&) Favorins

ruta en la que se encontraba la
imagen). Para ello haz click en
la palabra clave de la lista cen-

tral y luego en Eliminar.

Ml Palabras clave

Bl Patabras clave

Clip poy clp: | Todos los clps aa vez:

Para editar mas de
una imagen en se-
cuencia no es nece-

sario que cierres este cua-
dro de didlogo y vuelvas a
abrirlo con otra imagen.
Basta con que hagas click
en los botones <Anterior
y Siguiente> que se en-
cuentran justo debajo de
la previsualizacion del ele-
mento. Asi puedes editar
: mucho ms deprisa un nimero eleva-

: do de imédgenes.
Luego coloca el cursor en la ca- :
5 silla Palabra clave y escribe un :

término que te facilite el encontrar :

Vista previa: Clip 2 de 4 Palabra clave:

Dacuments and Settings v |

Palabras claye para e dlip actusl:

Tnsignias
Escrkarin

ra

Tio:

[Insigria_Harkonnen v

< Anterior Siguiente =

Clip por dlip: | Tadas

Wista previa: Clip 3de 4

i it

Vet pravint Clp 2 ded Balasen dava:

Pliras chiys b ol o b

Houte of Harborren
Erohis

Titulo:

|Insignia_H0use_.ﬁ.treides “ |

[ < gnkerior ]

Resumiendo...

-k

Archivo > Agregar clips a la galeria - Por mi cuenta - Buscar fiche-
ros = /Agiegar a

Nueva - Escribir: Insignias - > - Agreger

Click en flecha de imagen -» Editar palabras clave

Click en palabra clave innecesaria <> [Elminar

Palabra clave -» Escribir nueva palabra = Agregzar

Amisier - Sigulsnis > Editar mas claves

(N EE-N N )

Buscar un elemento

en Ia Galeria

Toda esta edicion de palabras
clave, naturalmente, tiene su

compensacion. La Galeria multi-
media dispone de un buscador de
elementos que te ayudara a en-
contrar exactamente lo que ne-
cesitas en cuestion de segundos.
Y todo es mérito de las palabras
clave, de modo que puedes ver la

importancia de las mismas a la hora de :

editarlas correcta y acertadamente.

1

de la barra de herramientas su-

ﬂﬂi

Haz click en el botén Buscar :
: Verds que aparecen tanto ele-

perior del programa y el panel : 2 mentos que tienes en tu PC,

de tareas de la izquierda cambiara de :

aspecto. Luego escribe el término que :

necesites en la casilla Buscar. Haz click :

como aquellos que pertenecen
a Office Online. Sin embargo, si el
ndimero de resultados es demasiado

Sonidos Buscar en:
: : Colecciones seleccionadas w
. elevado, puedes afinar la bisqueda. : S L1 En todo

. Despliega la lista Los resultados de- :
. ben ser y selecciona las entradas que :
: te interesen. Eso reducira el nimero :
en el boton con el mismo nombre para : :
: iniciar la localizacion del elemento de-
¢ seado en la Galerfa multimedia.

Los resultados deben ser;

Pero si atin no es suficiente, pue-
: 3 des restringir la busqueda atin
Tipos de archivos multimedia se || mds. Despliega la lista Busca
. en y reduce el niimero de colecciones
: en las que quieres localizar el elemento

: que buscas.
Opciones de biasqueda

H [ Todos los tipos de elementas
F-[ Imagenes
&[] Faotografias
H-[ Peliculas

=0 Mis colecciones
Favaritos

de elementos que aparecen. D ':lip‘;: zin clasificar

Resumiendo...

1 [Busear - Escribir término de bisqueda - [Buszar

2 Ver resultados - Desplegar lista Los resultados deben ser <
Seleccionar entradas adecuadas

3 Desplegar lista Busca en -> Seleccionar entradas adecuadas

www.pctoday.es
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Office Document Scanning

y Document Imaging

Estas dos aplicaciones van siempre de la

mano, ya que Imaging necesita de Scan- :
ning para funcionar. Como seguramente :
ya has adivinado, Document Scanning te *
permite digitalizar tus documentos im- :
portantes y convertirlos en imagenes digi- :
tales en el disco duro para que siempre los :
tengas 2 mano y puedas imprimir copias :
cuando lo necesites. Para ello Scanning :
utiliza los controladores de tu escaner y, :
posiblemente, también el programa de es- :
caneo, aunque eso depende de cada mo- :

delo de escaner en concreto.

En cuanto a Document Imaging, el :
programa no sélo digitaliza tus docu- :
mentos, sino que también aplica un :
OCR sobre ellos, lo que significa que la :
aplicacion "lee" realmente la pagina del :
escaner y produce un fichero de texto :
que contiene las palabras impresas en :
el papel que has escaneado. Esto te evi- :
ta interminables sesiones de copiado de :
textos y, ademas, te permite introducir :
modificaciones sobre un texto que sélo :
tienes en papel, de forma rapida y efi- :
ciente. Como ambos programas van siem-
pre juntos, verds el funcionamiento de los :
dos en un solo proceso: la conversion de :
una pagina de tu revista a un documento :

de texto de Microsoft Word.

En primer lugar abre Microsoft :
Document Imaging con clicks :
sobre Inicio, Todos los progra- :
mas, Microsoft Office, Herramientas :
de Microsoft Office y, finalmente, Mi- :
crosoft Document Imaging. La apli- :
cacién aparecera vacia, de modo que :

= Digitalizar documento nuevo

Seleccione una configuracion preestablecida para la
digitalizacidn:

Blanco y nego

Elanco i neiru del color de iéi\na

Ezcala de grises

Digitalizar

Opeiones de cont. preestablecida v |

| CE—

Escéper:

Litilizar el dlimentador automatico de documentos
IMostrar cuadro de didlogo del controlador del escéner antes
de la digitalizacion

Este escaner mostrara siempre el cuadro de didlogo del
controlador del escaner,

[ aceptar | [ cancelr | [ ayuda

Carga la pagina correspondien- :
te en el escaner y haz click en :
el boton Digitalizar. Ahora, en :
funcion del software que utilice tu es- :

Una vez hecho esto, podras ver la :
pagina en pantalla y se realizara :
: nes, y para guardar el documento esca-
: segundos, en funcion de la potencia de :
: tu equipo y la complejidad de la pagi- :
na (ntmero de diferentes tipografias, :
: tamarios diversos de letra, etc.). Luego :

el andlisis OCR. Este tardara unos

: verds algo parecido a la figura.

LIR30 T iv 8
RE sa s

caner, verds una previsualizacion de la :

il s

pagina directamente en la ventana del :

: programa o bien aparecerd (como en :
este caso) la utilidad de escaneo co- :
rrespondiente a tu maquina. Haz click :
en el boton Scan (Escanear) o similar

para iniciar el proceso.

Esto inicia la fase de escaneo. :
En el caso de que no haya apa- :

que te interesen.

recido ninguna ventana con :

: algin tipo de informacion adicional, :
: podris ver el progreso de este proce- :
: 50 en la miniatura de la pagina que :
¢ aparece en pantalla. De lo contrario, :
. lo que verds es como el software de
. escaneo correspondiente digitaliza la
: pagina y luego la pasa directamente a
. la base de ficheros de Microsoft Docu-

[ E original iens dos caras : ment Imaging. Después de lo cual el
Bt s . software utilizado se cerrara solo de
e e . ¢ forma automatica. Ya tienes tu docu- o a . . .
i p o ! mento en el PC 1 -» Todos los programas -» Office -» Herramientas de Office >
haz click en el pequefio icono del pr Document Imaging
escaner que hay en la barra de 2 Color -» Escaner -» Seleccionar escaner - Asgplar
herramientas superior. Se abrird 3 Colocar pagina en escaner - Diglalizr -» Esperar digitalizacion -
el cuadro de didlogo de la figura. Sean
4 Esperar digitalizacion
Selecciona la entrada Co- 5 Esperar analisis OCR
lor (también puedes elegir 6 Marcador -» Arrastrar cursor por las zonas a destacar
Escallat d‘t’ g(?lsfis Sivas a 7 Anadir mas hojas > Enviar tedo a Werd
reconocer el texto del documen- - - -
t0). Pulsa sobre el boton Escdner 8 [Beminar - Elegir destino del fichero - Aegpfar
y selecciona el escaner apropiado. 9 Ver resultado de la conversion
Después haz click en Aceptar.
N° 160

Una de las particula- :

ridades de Document :

Imaging es que pue- :
des marcar el texto con un :
"rotulador" fluorescente pa- :
ra destacar pasajes impor- :
tantes. Haz click en el boton :
correspondiente de la barra :
de herramientas y arrastra :
el cursor por encima del :
documento escaneado para :
marcar aquellos parrafos :

Ahora tienes la posibilidad de :
afiadir mds hojas al documento, :
: que también serdn analizadas y :
¢ "leidas" apropiadamente por Document :
: Imaging. De esta forma puedes recons- :

truir un texto largo, agregandole todas
las paginas importantes. Cuando termi-

neado como texto, haz click en el boton
Enviar texto a Word.

"Er ‘Ev Pagina:
=}

1 de

Erwviar kexto a Word | |
kT

Verds una ventana que te pregunta
algunos detalles sobre la exporta-
cion a realizar. Selecciona el des-

¢ tino del fichero con el boton Examinar.
: En principio acepta los valores predeter-
: minados con un click sobre Aceptar, para
: obtener un documento lo mds parecido al
: original que acabas de escanear.

s

Agregue el siguisnte texto reconacido a un nuewo documenta
de Microsaft Word,

Seleccidn actual

Paginas seleccionadas
(& Todas las paginas
Opciones de disefio

Mantener las imégenes en el archivo

Carpeta predeterminada

| C:\Documents and SettingsBYTE|Mis docum ‘ [ Examinia. ..

Al cabo de unos segundos se abrira
Microsoft Word con el documento
convertido y podras realizar las

: modificaciones que necesites. Presta aten-
¢ cion a las faltas de ortografia, bastante
: comunes en los programas OCR si no es-
¢ caneas a una resolucion suficientemente
¢ elevada (300 ppp es lo recomendable). I

Segmaint ] Compening

Protégete de Los virus

Resumiendo...

£e
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