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Tutorial Microsoft Office 2007

Microsoft Office Word 2007

Office Word 2007 es la versiéon mds reciente del producto creado por Microsoft para el
procesamiento de textos.

Las mejoras e innovaciones de Word 2007 convierten a este software de edicién de documentos
en el mas completo y con mayor funcionalidad del mercado.

Sin embargo, la cantidad de opciones, funciones y elementos que incorpora la aplicacién implica
un esfuerzo de aprendizaje del usuario para conseguir manejar con soltura el programa y
aprovechar todas sus prestaciones.

Informatica-pc.net ofrece a sus visitantes material diddctico exclusivo que facilite el aprendizaje
de las caracteristicas y la usabilidad de Word 2007.

1. Nueva interfaz gréfica.

Office Word 2007 ha sufrido un cambio espectacular de disefio y apariencia con respecto a su
versién anterior, facilitando la tarea de elaboracién de documentos al usuario, y empleando una
interfaz mds intuitiva y manejable que simplifica el uso de los distintos menUs de herramientas.

El panel de herramientas aina todas las funciones accesibles:
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Que se complementa con una fichas para tareas especificas, como cuando se inserta una
imagen:

DPocumentol - Microsoft Word Herramientas de imagen

eferencias Correspondencia Revisar Vista Formato
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AaBbCcDc | AaBbCcDc

T Normal 1 Sin espa..,

R

en este caso, al pulsar en la pestafia Herramientas de imagen, se accede a las herramientas
relacionadas:
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Al pulsar el botén de Microsot Office, ubicado en la esquina superior izquierda, se abre un
menu que permite realizar tareas generales,
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Documentol - Microsoft Word

1 Nowo | Guardar una copia del documento
v }
Pocumento de Word
~ Guarda el documento en el formato de archivo
J dbrir predeterminado,

Plantilia de Word

Guarda el documento como una plantilia que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros

H Guardar

Gyardar como | »

Documento de Word 97-2003

0 [~ | Guarda una copia del documento completamente
| compatible con Word 97-2003.
:31 Pprimis > y Buscar complementos para otros formatos de archivo
- ¥ 2 o Mas informacion sobre los complementos para guardar
o en otros formatos como POF o XPS
|22
[##| Ereparar » | =] Otros formatos
Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
— seleccionar entre todos 105 tipos de archivo posibles,
| Enviar »
./ Publicar »
e
A
] Cerrar

tales como la creacién de un documento nuevo, abrir un documento guardado, la accién de
guardar predeterminada, la posibilidad de guardar un documento abierto en un formato
diferente (esto es indispensable si se quiere dar compatibilidad a un archivo, puesto que los
documentos creados con Word 2007 no se pueden leer con versiones anteriores). También estd
la opcién imprimir, enviar (a través del correo electrénico o por fax). En preparar se puede
modificar el documento, con funciones como el cifrado, el uso de firmas digitales o dotar al
archivo con la caracteristica de sélo lectura:

Documentol - Microsoft Word

»] Nuevo Prepara el documento para su distribucién
"
g Propiedades
~ i} Muestra y edita las propiedades del documento como el
|7 d&brir titulo, el autor y las palabras clave.

A Inspeccionar documento

=) R
H Guardar S5 Comprueba la informadién privada o 105 metadatos
h ocultos del documento,

(] ) Citrar documento
Guardarcomo > | R Aumenta Ja seguridad del documento mediante el

atfrado
@ L ; by Restringir permiso
& Lz Concede acceso a los usuarios y restringe su capaddad  *
para editar, copiar e imprimir
[
v
|%

Garantiza la integridad del documento con una firma
aigital invisible,
Enwviar >

j Preparar ’] ’AQ Agregar una firma digital

e Marcar como final
Informa a los lectores de que &l documento &3 definitivo

Publicar > y 1o convierte en un documento de solo lectura,

%
E 3 Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
- % Comprueba las caractensticas no compatibles con
Cerrar versiones anteriores de Word.
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La barra de herramientas de acceso rdpido, ubicada junto al botén de Office, ofrece algunas
acciones generales de utilidad, y es personalizable:

e

Inicio Insertar

@ e Documentol - Microsoft
Inicio jhery Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

& Brillo - o
() Contraste ~ i Abrk
Guardar

Jag Volver a colorear ~
| Correo electronico

A
Impresion rapida
Vista preliminar
Ortografia y gramatica
‘\/ Deshacer

[V Rehacer

Dibujar tabla

Mas comandos...

Mostrar debajo deé la cinta de opdiones

Minimizar la cinta de opdiones

En los cuadros de didlogo aparecen unos pequeiios indicadores que, al pulsarlos, abren un panel
de tareas que proporciona algunas opciones extra en relacién a la funcién de ese cuadro:
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Estio de fuente:
Normal

Rormal 8

| Negrita
[Negrits Cursiva
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” |Cursiva
i
|

Revisar Vista

- ‘-l == s |

Efectos

Color de fuante:
Automatico

Vista previa

Estio de subrayado:
[*] | tingumo)

|| sombra
[7] Contorna
[7] Refeve

| grabado

|

+Cuerpo

Estassla fua-\l_e;!é lenﬁd cuerpo. El r.er; dél documento acmalvc;e_ﬁne qué fuente_se ut!izavé—.

el

Mediante estos paneles se pueden modificar también los valores preestablecidos que aparecen
al abrir un documento nuevo. Asi, en la ventana de Fuente se puede escoger, por ejemplo, la
fuente Courier New vy, tras pulsar en Predeterminar, aparece otra ventanita que solicita la
confirmacién del cambio a realizar en el formato predeterminado:

(s _J[

Va & cambiar &l fusnts predatarminado a (Pradeterminada) Courier New, 11 pto.

tDesed que este cambio se aphique 3 todos los documentos nuevos basados en b plantila NORMAL?

Al aceptar, la préxima vez que se abra Word 2007 el cuadro Fuente reflejard la modificacion:

‘Courier New

N £ §

-lu -llA &

e

- abe X, xrAa,lag;.A.

Esto se puede hacer con todas las funciones que son seleccionables en el panel de tareas que
aparece al pulsar los indicadores antes mencionados. De esta forma se puede escoger un
formato mds personalizado para futuros documentos. Si se va a utilizar Word 2007 para la
creacién de cartas, documentos, ensayos o trabajos escolares, por ejemplo, es una buena opcién
establecer de manera predeterminada la justificaciéon del texto:
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2.1 Fuente.

En el grupo denominado Fuente se encuentran las opciones tipogrdficas aplicables al texto. La
opcién de la fuente base se encuentra en la casilla:

L RN
IN & § - abe X, X* Az~ |~ A~

A su lado estd la opcién para cambiar el tamaiio de la fuente:

|Callbn (Cuerpo) ’-A. i“g'
N &£ § - abe x, X' Aa:rif?".ﬁ‘l

‘uente 4]

Junto a esta opcidn se hallan otras dos para el cambio del tamafio de la fuente punto por punto,
aumentdndolo o disminuyéndolo:
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|catibri (cuerpo) Ju - mgﬂ

[N & § - abe x, X Aa~||¥~ A~

s 3

La siguiente opcidn sirve para borrar el formato de un texto seleccionado, reconvirtiéndolo en el
predeterminado (Calibri, tamafio 11):

| calibri (Cuerpo) i A A

IN & § ~abs %, X' Aa~||®~- A~

Las opciones tipicas de estilo aportan una novedad, la posibilidad de elegir la forma del estilo
subrayado, en la flechita ubicada al lado del icono correspondiente:

| canivri (Cuerpo) Ju -|la 12
S x. X Aav||®2- A~
v ,

Tachadel

Las funciones de subindice y superindice crean los caracteres correspondientes:
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2mA

La opcidn contigua permite cambiar un texto seleccionado a mayusculas o minUsculas, e incluso
combinaciones:

lmnicoepe [ -] & wSE =

IN & § ~sha 3, X A%~ A== ==}

B LU | Tipooradion.
mindscula
MAYUSCULAS

Poner en maylsculas cada palabra

Alternar MAY/min

La funcién de resaltacién del texto simula el uso de un rotulador fluorescente, pudiendo escoger
el color en el menu que se despliega al pulsar la flechita lateral:

Usodelefecto de resaltacion en untexto|

El color de la fuente del texto es la Gltima opcién del cuadro y también cuenta posibilidad de

escoger el color:

«
|
4|

A== =
. Automatico

Colores dei tema
H EEENEEN

Colores esténdar
| ] | fEEEEn

1 | Mag colores,.,
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2.2 Pérrafo.

Las tres primeras funciones del cuadro Pdrrafo permiten estructurar un texto con vifietas y
numeracion.

* Redes. S |
S
e Seguridad. V & \/‘
¢ Software. Vifietas de 0
®
v
<%= | Cambiar nivel de lista »

Definir nueva vifeta,..

1. Redes.

2. Seguridad.

3. Software]
1 A a)
i 8. b)
] C. <)
a i
b. ii.
c. B, e

Formatos de nimeros de documentos

1.
2
3

<= Camblar nivel de lista N
Definir nuevo formato de numero...

,f Establecer valor de numeracidn...
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También es posible definir vifietas personalizadas, ya sea con imdgenes o simbolos:

IR [ X 1I 3| e

Esersn: Hymbel -
cly| el /]e] 7]al o]|w]alol]t]o]d
[olx|"|>|x|ax]|d +|2|=|zl..]] [
Riz[xnlp@slznlulslalelclelele
zlv|ele[™{m|V| . |=[alvic]le] =il
col¢lelelm=l A [LIV[TIEIL]r3]L
SOOI 2 ) e
Sevbokos wthradon pecwry ety
=5l [<[o][e]x[e]*[*[¢[#[<[3]+
Smbo: 383 hoon de carkcter 183 sioools o) v
mii«-;
b= —— —

Las dos opciones siguientes corresponden a la sangria (disminuir y aumentar):

10
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El botén contiguo permite ordenar un texto de forma alfabética, numérica o por fecha, ya sea

en orden ascendente o descendente:
7| *@_ | nssbceoc ] assbceoe AaBbC-
T Normal Snespa

| amis O

La opcidn siguiente sirve para mostrar las marcas y simbolos de formato que no son visibles
normalmente:

£ iAaBbcd)(l azBbceDc AaBbCi AaBbCc %

. B | T Normal || 75 espa. Titulo 1 Ttwio 2 (= Gambl
ostilos

Mostrar todo (Ctri+0

Micrasafs.Officas Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de
formato ocultos,

o ‘Wordf

o Exce®

ep PowerPeirs
*.p Outicex”
*op ACCEIST

o-p InfOPATAY

& Presione F1 para obtener ayuda.

Los botones que permiten el alineado del texto estdn agrupados en cuatro opciones (derechaq,
centro, izquierda Yy justificacién):

La opcién de interlineado permite modificar la distancia entre las lineas de un texto o parrafo,
que viene predeterminado por un punto:

11
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<
-
i
w

20
25
30
Opciones de interiineado...

Agregar espacio antes del pamrafo

9“ “Q

Quitar espacio despues del pamaro

Se puede aplicar un tipo de sombreado a un parrafo o texto mediante la opcién:

| I T Normal

| nsi
i olores del tema I
I H EEEEEEN

|
II“IiIIII
| Cotores estindar
LR imEEENm

Sin color

)  Mas colores.,

Colores estandar
-m 11 Piepura, Enfasa 4, Oscuro 505

Sin color

1 Mas colores..

Sorde inferior

Borde supérior

Barde Izquierdo

Borde depecho
Sin borde
Todos los bordes

Sordes extemos

+ 08

Bordes internos
Borde horizontal imemo

|7 8Borde vertical interno

Linea horizontal

DRibujar tabla

Ver cuadniculas

& B KR

Bordes y sombreado...

12
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y Y [ T Normal ' 1 Snesps Tiule Titudo 2
=91 Borde [nferor E

| Borde superioe

Borde izquaerdo

I || Borde careche

x x A ¥-A-|EEEE 5

Sin borde
Redes.
Seguridad.
59“"'"- == Borde hotizontal inlemo

|\ Borde vertucal stemo

<39

&= linea horzontal

4 Dibujartably
af | Ver quadriculas

J Border y sombresdo,

2.3. Estilos.

El cuadro de estilos contiene conjuntos preestablecidos de caracteristicas de formato que pueden
aplicarse para simplificar la elaboracién de documentos.

AaBbCcDc AaBbC« AaBbCc AaB AaBbCec. AoBbCcDi AaBbCcDt _‘ %

1 Sin espa.. Titulo 1 Tiulo 2 Titulo Subtitulo Enfasissutil Enfasis || Comblar
14 estidos ~ |

‘ AaBbCcOe

T Normal

Las posibilidades de combinacién son enormes, dado que se pueden escoger otras opciones de
configuracién, como colores y fuentes:

aBbCcDt = o lg“'eggemplazar
— YCambiarlf|
Eﬂas«s | Restitos <J]| lg Sefeccionar -
B 5 conyunts et estitos 4
K colores ’

m Fuentes »

Establecer como valor predetéerminado

En el siguiente ejemplo se selecciona la primera linea del texto para darle un estilo de
encabezado:

Titulo deldocumento
Parrafol
Parrafo2

Findel texto.

13
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Bbce |AADB | 4a5

ulo 2 Titulo Subt

que daria este resultado:

Titulo del documento

Parrafol
Parrafo2

Findel texto.

3. Opciones para insertar elementos.

La ficha Insertar contiene multitud de opciones que permiten definir el elemento a insertar asi
como sus caracteristicas, mendiante los distintos cuadros organizados para tal efecto.

Diseno de pagina Referencias Cotrespondenca Rewisar Vista

R It s R R = i (IR S

| Portada  Pagina  Salto de Tabla Imagen [mdgenes Formas SmartArt Grafico || Hepervincuto Marcador
| ~ enblanco pagina x predisefiadas

Faginas 1 Tabias - ISEracio ViIngi N

En el cuadro Pdginas se puede afiadir una portada al documento con el que se esté trabajando,
asi como una pdgina en blanco en la posicién que se indique o definir un salto de pdagina
también en una posicion determinada.

14
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39 snoo‘,‘ Toda |/ Iwagen  dmspenes  Fomas Smatan ¢

f go Blascs pagica prednefadar S EAN]
Qrace -
o _ = e -
o == (Ao}
- wErasmes 254
s -3
o
RS
A 0 RUAtee |
Tt ¢ st
I e smaas
= o
- e
ortraste Cubicudos
e
-
——] L
—
=@
o e =
Exa0iitin Lindd ateral M0N0 -
_«3‘ Quita portada actusl

El botén Tablas permite introducir este elemento en una pdginag,

Umagen Imagene: Form
prediceiiadas

oood

Cl
C
0]
AE
0

D:
0o
00
000
D—_"
ID:
D:
00
0oo
OO

10000000
Insertar tabla,,

4 Dibujartabla

@ Hoja de calouto de Ecced
T Isble: rapedss »

E

con unas medidas preestablecidas de acceso rdpido en su ventanita de opciones, mostradas en
forma de recuadros en blanco,

Tabls -

lu%@

| Imagen  Indgenes  Form
predisensdss

Tabia de 7x5

— T

EDI[ H 1000
) )
_D Df_DI:DC]D
3 peenantasia.

j Dibujar tably

& Hoh de clleulo Ge Excel
3 Tabas rapidas »

15
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que en el caso del ejemplo crearia automdaticamente una tabla de 7x5 (7 columnas y 5 filas):

Mms Twa ‘lmoen Indgenes
pudn«\lun“

D ciel”

| _] Nureers de pagina =

Bbers 00 v oie D6 DI

!

}

La configuracién peronalizada de creacién de tablas se encuentra en:

Imagen Imagenes
peediceiiadas il

0000000000
1

R O
O O

(4 Dibujactahla

- [Ner‘ynblal
- 3 ot

D

:l?:l Hoja de caloulo de Ecced
T lablas rapedss »

que al ser escogida, abre una ventanita de selecciéon para determinar las caracteristicas:

Tamafio d2 la tabla
Namero de coksmnas: 5 e
Namero de flas: 2 =
Autoajuste
® Ancho de colurma §o: | Auto =
" Autosjustar al contenido

7 Autoapsstar a la ventana

|| Recordar dmensones para tablas nuevas

(Lpceptar ] [ concsio |

Asi, por ejemplo, en el caso de seleccionar 5 columnas y dos filas con un autoajuste relativo al
contenido, la tabla se muestra de esta forma:

IHH

La tabla en esta ocasiéon aparece en su tamafio minimo, e ird expandiéndose segun el texto
introducido en cada celda:

16
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| Sobrmsatents | Notable | Blen | Aprobado |
| Medal 1 | 12 j1s] 2 |

Como ya se comentd, al insertar un elemento Word 2007 ofrece una ficha con herramientas
adicionales para ese elemento, en este caso una tabla:

\iceoscft Word

2 pagina Referencias Correspondencia Rewsar
=) J rJfﬁ PEetmass | @ | Encavends - A |l Henentos tipigos - 3+ |
+ - | -~

ST R smartan ||| e de pigms - ‘ ol wordant - |
Imagen Imagenes | Vinosos Csadro | -
prediefiadas i Grifico 1] Numero de pagina ~

~EACY R FEAT

detesto ~ o= Leba capital o -

Encabezsss

| | Sobresaliente | Notable | 8en | Aprobada |
[ Media] 1 | 12 [18 | 14 |

que estaria compuesta por las opciones realcionadas mostradas en botones:

Inkin Invertar Diseio de pigina Seterentim Cortespondencs

] Fils ge envabeznds M Frimens columns 8y Somzeeado ~ ‘ —_— i

I Fita ae totales £ Untina colunea = [ Barses)+] | e ——— « = ——j
| ™ i = PRI — Dibugar Barador
W Fils conbancda 7] Cotumnas con Banda o2 Cetar de a pluna - tabéa
i T Dptanes S el Se tatha BAtiat Se b4l J s e TY N "o

Asi, se pueden realizar multiples cambios de forma y color para personalizar una tabla de la
manera que se estime mds conveniente.

Q2 LJl Frimera columna

71 Untima cotlumna

maann
000
I
!
Ll e
Y

{l Columnas con bandas

Sobresaliente | Notable | Bien | Aprobado
Media 1 12 | 18 17

El cuadro llustraciones permite incluir en un documento elementos como imégenes, formas
predisefiadas y graficos:

MR |

Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
predisefiadas v

Las formas que Word 2007 ofrece son variadas, como se contempla en la seleccién que
aparece al pulsar el botén correspondiente:

17
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A WMarcador
_“a} Referenciy cna
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NNOODALLD G

Y e SAWESS mIOW.
o E0006!

¢~NOOOT
Hechas de blogue
DELOOTFEPRI T
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[ =AY

[-R
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RS 00015 a8
1245 /5d2 B 040 8

Cintas y estrellss
RS YOO8 8 mmRLY
:j 090

— "IN

4} Nuevo Senzo de didujo

Algunas pueden ser de utilidad, como por ejemplo las llaves en caso de querer mostrar parte
del texto de forma esquemdtica:

Comprobacion
Tareas Compensacion
Valoracion

lo cual es sencillo de hacer mediante el uso de tabulacién en las lineas,

Comprobacion
Tareas Compensacion

Valoracién|

y la posterior insercién de la forma, en este caso la llave izquierda o de apertura:

18
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RSB0 i | Nl
|2 ¥ _A
B A& Marcador
Im3genes  Foumasi Smartart Grafico ||
iredisefadas ) (4] Referencia crua
LT "Formas usadas recientemente
Bl ccosliodo
a3 r
Lineas
INNSLLL 2 %N G%
Formas bisicas

BOOUOOANCOSD
CEODO0RAT N
QGO IEE

Flechas de blogque "
Tareas '|:> <:{}0'¢:)3#° é}
€ dwnooo D [R5
hdsam
Diagrama de fMiujo
Oo<0n0ue 1%
> X

0@ P90 0.0,a@E L & d:
15 AT AL 40 48 AD g

| Gintas y estrellas
R R OO8SRTRY
T ERI

45 Nuero lienzo de dibujo

la cual aparece en la pdgina al hacer click en ella. Ahora sélo queda arrastrar la forma (llave)
a la posicién adecuada:

Comprobacion
Tareas o Compensacion

Valoracion
ol |

La insercién de objetos SmartArt aporta dinamismo y efecto visual a un documento:
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Uticslo para mostrar los bloques no
SOOENANes 0 AGUPIG0S de
informacdn, Maamiza & espsco de
vissalzaddn horzontal y vertical de las
frmas,

[ Aceptar | [ cancelar |

PROYECTO DE EXPANSION CORPORATIVA

5

PROYECTO DE EXPANSION CORPORATIVA
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Los gréficos ofrecen también un aspecto vivo a un texto relativo a cdlculos. Son algo complejos
de desarrollar en un principio, pero en esos casos la solucién es la prdctica. Un ejemplo sencillo
para su uso en un documento:

Informacion de ventas por servicios.

Internet: 1.457 articulos.

Establecimientos: 9.442 articulos

En este texto se presentan dos valores, asi que habrd que realizar un grafico que los represente,
por lo que se selecciona el botén grdfico y se escoge el que mds convenga:

|
|

Afcl

Y XY (Dispersion) l&x&
|

Cotizationes

Linca

\r
|

Gircular

administar plantlas... | | Establecer como pregeterminado [ Aceptar | | canceler |

Una vez hecho esto, se abre una ventana de Excel para introducir los valores apropiados para
la creacién del grafico. En este caso, vienen predefinidos cuatro, pero sélo son necesarios dos:
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A

e e b

asi que se realizan los cambios oportunos:

B
Seriel

:categon'a 1
|Categoria 2
Categoria 3
[Categoriad

o A Al #e Fcoww
. ESR®EE®E G Hoaman
g o ¥ & p——— g T

¢
Serie2

4,3

59

3,5

4,5

Saast TR

Setarmas Crac e |,
G v

| vt
Pl

it
'IB'

Ovewa by
Ly -

PIGT Y

O

| D
Serie 3

2,4

a4

18

2,8

0w NN

A

Internet
Establecimiel

B
Ventas
1.457
9442

\Jchwbwwo-tk

Puesto que el rango preestablecido usaba mas celdas, se debe ajustar también el mismo,

delimitando sélo los valores necesarios:

N

4
1
2

A

Internet

B

Ventas

3 Establecimiel

1.457
944

Ya sélo queda salir de la ventana de Exel, y aparecerd en el documento el gréfico creado:
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Informacion de ventas por sevicios.

Internet: 1.457 articulos.

Establecimientos: 9.442 articulos.

Ventas

10000 1~
9.000
8.000
7.000 +
6.000
$.000 -
4000

3.000 1 _-
2000 1 - -
1.000 1

Internet Establecimientos

o Ventas

Microsoft Office Excel 2007

Microsoft Office Excel 2007 es una completa aplicacion para el disefio y elaboracion de hojas
de cdélculo, que mejora, con diferenciq, las prestaciones de las versiones anteriores.

Las hojas de cdlculo de Excel son documentos que se utilizan para trabajar con datos, en una
organizacién de tabla formada por celdas, distribuidas en filas y columnas.

Excel 2007 incluye la tecnologia Excel Services, que permite compartir informacion con
seguridad.

Este tutorial pretende mostrar las funciones generales de Excel 2007 y ayudar a la comprensién
de diversos conceptos bdsicos para la elaboracién de las hojas de cdlculo.

1. Caracteristicas de Excel 2007.

Al iniciar la aplicacién Excel 2007 aparece una ventana en la que se muestra una hoja (de
cdleulo) cuadriculada compuesta por columnas y filas mediante celdas. Cada columna tiene en la
parte superior un titulo en forma de letra y, en el caso de las filas, estas tienen un titulo
mostrado por nimeros en el lateral izquierdo:
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Este es el documento base principal, al cual se le introducirdn los datos en las celdas (las cuales
sirven también para los cdlculos matemdticos). En realidad se denomina libro de frabajo , y
consta de tres hojas:

JAicro:

Férmulas Datos Revisar Vista

T BT T e e 0 2 T [ e é »
-4 : LB B B i R e e R P i S | R

W M E AT R e e [ o 2 i s D Formaia’ || 7 oy - o

Forise— 3| ) Y W ] ; T " .
Al - £ x

e I— a c o & G " e

N —|

3

3

4

[3

s

9

T

En el caso de no ser necesarias tres hojas, se puede eliminar una o dos pulsando con el botén
derecho del ratén sobre la pestaiia de la hoja a quitar y seleccionando eliminar:
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10 Insertar...
n
12 Cambiar nombre
13 Mover o copiar...
14 G| ver codigo
15 &)y Proteger hoja...
16
Color de etiqueta >
17
18 Ocultar
19
20 Seleccionar todas las hojas

4 4> ¥ Hojal KHojaz droms—rg

En esa ventanita que se abre al pulsar el botén secundario del ratén se observa también la
funcion Cambiar nombre, la cual es Util para denominar a cada hoja de manera mas especifica,
como por ejemplo los meses de un ano en los trabajos que utilicen una hoja por cada mes.

También se puede afadir una hoja (o las que sean necesarias, hasta un méximo de 255)
mediante la pestafia situada a la derecha de las hojas existentes:

Fe

20 / i
M 4 » W[ Hojal | Hoja2 A Hoja3 &7 4

De esta manera quedan agrupadas todas las hojas pertenecientes a un estudio, trabajo o
proyecto en un mismo libro.

Las celdas se activan al presionar sobre ellas o desplazarse mediante el teclado con los cursores
(flechas), y es muy importante realizar una hoja de cdlculo de manera ordenada, puesto que
una hoja contiene hasta 17.179.869.184 celdas. En un documento corto o pequefio, es fdcil
localizar un dato concreto, pero en trabajos extensos resulta un poco mds laborioso. Para
facilitar esta labor estdn los titulos de columna y fila. En el siguiente ejemplo, la celda
seleccionada pertenece a la columna E y a la fila 5, asi que su posicién es E5 y su contenido es
Compras:
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(=

)
i O 2 e T Al = s ar Genent || FFeonnte congianat = | Gednsestac Eor .
L] 1 ” e s " EE W 59 % w0 @0 fomato comotati v || 38 st 3 ’? J}
=" ‘J'A'}}ilil‘vz' % || = Estinos 0a el - |1 35 Fomato +

erte e

D
Pe Il 5 | Ofdenar  Busaw y
s Z || NEXsa LT yNibrar = welacciane -

£5 i £y | Compras =

Al igual que los otros programas del paquete Office 2007, Excel presenta sus herramientas y
opciones en unas fichas de tareas compuestas por cuadros con los botones correspondientes:

rarrwin Datos Reacs Vitla

| ™ gy =h (Geners ||| i Fomesto candklanat || Sumeste - B - é? \ﬂ
josnes 7] =

[BE W i~ 5 % w0 g 0artarmeeo oo fabia - Thrine -
Jj q e £ Qrdenal Busowy

T PO ()= T 24
SRRl - Sl RO || =5 rstivas o cetita = ([ £2) Fomeato ~ || (2 yrae - seteccranue -
v o A

Excel cuenta con botones que facilitan la representacién numérica y matemdtica en el cuadro
Ndmero, en la ficha Inicio:

‘Namero |

3 - % 000 %8 578

Asi, en el ejemplo antes mostrado, se puede afiadir el simbolo monetario del euro (€) a las
cantidades, seleccionando la celda corresponiente y pulsando el botén:

(s

=””/v| = _l ,},',Fommo con
= || g Darformato

== = 2 <0 00| ¥

=|iE &= 00 ||| (=5 Futitos de cel

€ Espafiol (Espafa, internacional)
£ Inglés (Reino Unido)

€Euro (€123)

¥ Chino (RPQ)

fr. Frances (Suiza)

Mas formatos de contabllidad...

Compras 1.174.166

Ventas 1.974.661
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Compras 1.174.166,00 €

Ventas 1.974.661

Lo mismo se puede hacer para insertar el simbolo de porcentaje (%) o afiadir decimales a una
cifra mediante los botones que muestran tres ceros.

2. Formatos.
2.1. Celdas.

Con la posibilidad de cambio de formato para las celdas y su contenido, Excel permite una
mejor organizacién de un documento, ofreciendo una estructura mads fdcil de visualizar.

Todas las celdas tienen una configuracién predeterminada de formato general, con el texto
alineado a la izquierda y los valores numéricos a la derecha:

B13 v I |

| A 8 C
1 Enero 355

2 Febrero 221

3 Marzo 166

4 Abril 175

5 Mayo 21

6 Junio 104

7 Julio -25

8 Agosto 1

9 Septiembre -85

10 Octubre -203

11 Noviembre 195

12 Diciembre 435

13

14

Para cambiar el formato de una celda se debe acceder a la opcién que se encuentra en la ficha
Inicio, en el cuadro celdas. Si el cambio se quiere aplicar a varias celdas, es preciso
seleccionarlas previamente. Esto se puede hacer seleccionando una celda vy, con la tecla
mayuUsculas presionada, desplazarse con los cursores en la direccién adecuada:
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B1 Q@ £ 355
- Al B  JRET TN IR T [R— -
1 Enero 355
2 Febrero 221
3 Marzo 166
4 Abril 175 Desplazarse con
5 Mayo 2 el cursor hacia
6 Junio 104 abajo mientras se
7 ulio 25 preslong latecla
8 |Agosto 1 de mayusculas
9 Septiembre -85
10 Octubre -203
11 Noviembre 195
12 Diciembre 435
13
| B1 @ £ 3s
4 A B C '
1 [Enero 355
2 Febrero 221
3 Marzo 166§
4 Abril 175
5 Mayo 21
6 Junio 104
7 |Julio -25
8 Agosto 11
9 |Septiembre -85
10 |Octubre -203
11 |Noviembre 195
12 Diciembre 435
13

Ahora se escoge el formato deseado:

Felnsedar~ || E - ﬁr o
3 Eliminar - || 3= &
— —~ Ordenar Buscar

L yfiltrar - seleccion

Tamang de ¢
130 Atto defila...
| Autoasjustar alto de fils
| 1 Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Qcultar y mostrar »
Organizar hojas
. Cambiar ¢l nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccion

| &y Proteger hoja...

: 1@ Bloquear celda '
3 Formato de cgldas...
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En la ventana que se abre, se selecciona una opcidn, en este caso se escoge el formato nimero

con una presentacién de las cifras negativas resaltadas en color rojo:

inro | Aressin | o | s | s | ot

Categoria:

.| Musstra

3550

Contablidad Posid decmales: |2 a4
Fecha Posicones X =
Hora Tl1sar separader de mikes (.
Porcentaje : Lsa ©
Fraccdn NUmeros negativos:
Cientifica 1254 10 1
Texto 1234,10
Especial ~1234,10
Personalzada -1234,10

Para la presentacdn de ndmercs en general. Para dar formato 2 valores monetanos utice
formates de moneda y contabddad,

[ o | | cancelar |

De este modo, las celdas toman el siguiente aspecto:

B1 - £ 35

A A B c
1 |Enero 355,00

2 |Febrero 221,00

3 Marzo 166,00

4 |Abril 175,00

5 |Mayo 21,00

6 Junio 104,00

7 |Julio -25,00

8 |Agosto 11,00

9 Septiembre -85,00

10 |Octubre -203,00

11 |Noviembre 195,00

12 Diciembre 435,00

13

Otra manera de realizar estos cambios es utilizar el botén secundario del ratén pulsando sobre
la celda o grupo seleccionado, apareciendo asi la ventanita de opciones. Dentro de esta se
escoge Formato de celdas:
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Alcatibi - [11 -|A" A" S 9% 00 F

(4l ANz EE-D-A-N3H
1 355,00

2 & | Cornar

3 23 | Coplar

4 (Y| Pegar

S5 Pegado especial...

: Insertar..,

8 Eliminar...

9 Borrar contenido

16— Octubi Filtrar »
é.i Novie Ordenar »
,;ZM ud [Ingertar comentario

=

14

1'5 Elegir de 1 hists desplegable...

1.6 Asignar nombre a un rango...

'17 g Hipervinculo...

Aparece la ventana correspondiente, donde esta vez se va a seleccionar la pestafa Fuente,
para cambiar esta:

.........

Contablidad Las celdas con formato genard no tienen un formata
Fecha espacifico de rdmero.

por la fuente Century y tamarfio 10:
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[7] Tachads
|7 Superincice | AaBbCeVyZ:z |
[7] subingice

Ecta s una fuente TrusTyps. Se usaré la mama fusnts tanto en ks imprescea como en la
pantala,

[ o | | cancelar |

| Al v (- £ | En
4 A 8| _c |
1 |Enero 355,00

2 |Febrero 221,00

3 [Marzo 166,00

4 abril 175,00

5 Mayo 21,00

6 |Junio 104,00
7 |oulio -25,00
8 |azosto 11,00
9 [Septiembre -85,00
10 |Octubre -203,00
11 [Noviembre 195,00

12 |Diciembre 435,00

13

Esto se podia haber hecho de manera ain mds simple, puesto que al pulsar el botén secundario
del ratén sobre una o varias celdas aparece, ademds del ment de opciones, otro con algunos
botones para el cambio rdpido de formato:

7 Pulio | & Cortar
8 lAgosto | Iy Copiar
9 |Septiem @8 | pegar

10 |Octubre Pegado especial...
11 [Noviem

Koy Insertar...

12 |Diciemt ¥

13 Elimipar...
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No presenta todas las herramientas, pero es Util si se va a realizar un cambio en alguna de las
caracteristicas que se representan en esos botones, no siendo necesario abrir la ventana de
Formato de celdas.

2.2. Alineacioén.

Como ya se comentd, Excel presenta un formato predeterminado para el texto y los nimeros.
Esto se puede modificar mediante las opciones de alineacién.

Estas opciones también se encuentran en la ventana de Formato de celdas, en la pestaiia
Alineacién:

Alneaddn del texto Crientaddn

Horizontal: * . |
T~ | <o .

Vertcal: 0 S

Infenor B

Control dal texto 19
[7] Ajustar texto :
| Reducr hasta ajustar Q - Gracos
_| Combnar celdas

Texto ——#

QO ~xm-

De derecha a izquierda
Drecadn del texto:

Contexto E]

| Aceptar I Cancelar '

La alineacién puede ser horizontal (ajustando el texto a la izquierda, derecha, centro o
justificado) o vertical (superior, inferior o centradal).

Las opciones de control del texto sirven para cambiar la apariencia de los textos en las celdas.
Asi, en el caso de que el texto no se ajuste a una celda, siendo visible sélo parte del contenido,
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| A1 - (- f| En
T — Bl
1 |Enero 355,00

2 |Febrero 221,00
3 |[Marzo 166,00
4 |Abril 175,00

5 [Mayo 21,00

6 [Junio 104,00
7 |Julio -25,00
8 |Agosto 11,00

9 |Septiem -85,00

10 [Octubre| -203,00

11 |Noviemll 195,00

12 |Diciemb 435,00

13|

se puede emplear la opcidn Ajustar texto para adaptar el tamafio de la celda a su contenido:

STOCY TIsta :..7.;'.1:1 Q 5 Grados
[Z| Combnar celdas
De derecha a iaquierda
pfccrododeirzem:
Contexto [=]
[ Acptar | | cancelar |
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[ Al e fe| En
4__A B |
1 |Enero 355,00
2 |Febrero 221,00
3 [Marzo 166,00
4 |Abril 175,00
5 |Mayo 21,00
6 [Junio 104,00
7 |[Julio -25,00
8 |Agosto 11,00
Septiem
5 |bre -85,00
10 |Octubre -203,00
Noviem
11 |bre 195,00
Diciemb
12 [re 435,00

13

En este caso la celda cambia su tamaiio, pero la apariencia estética del documento se ve
afectada. Otra opcidn es Reducir hasta ajustar, dentro de la misma ventana Formato de celdas:
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Al v (2 £ | en
4 A Bl Cone|
1 |Enero 355,00
2 |Febrero 221,00
'3 |[Marzo 166,00
4 |Abril 175,00
5 [Mayo 21,00
6 |Junio 104,00
7 |Julio -25,00
2 |Agosto 11,00
9 [Septiembre -85,00
10 |Octubre|  -203,00
|11 [Noviembre 195,00
12 |Diciembre 435,00
13

Pero en este caso tampoco resulta estéticamente apropiado. Para mantener el tamafio del texto
y ajustar la celda al contenido, la opcién de autoajuste de columna se encuentra en el botén

Formato, dentro del cuadro Celdas, en Inicio.

S T
3 Ordenar Buscar
| 27 yfiltrar ~ seleccion

Alto de fils...

Autoajustar alto de fil3

Ancho de columna...

oajustar ancho de columna

ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultar y mostrar 3
Organizar hojas
Cambiar el nombre de |la hoja
Movér o copiar hoja...
Color de etiqueta >
Proteccién
&)y Proteger hoja...
[&)! Broquear celca

31 Formato de celdas..,
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’ Al - f« | Enero

4 A 8 C
1 |Enero 355,00
2 |Febrero 221,00
3 |[Marzo 166,00
4 [Abril 175,00
5 (Mayo 21,00
6 |Junio 104,00
7 |Julio -25,00
8 |Agosto 11,00
9 |Septiembre -85,00
10 |Octubre -203,00
11 [Noviembre 195,00
12 |Diciembre 435,00
13

Ahora las celdas se han ajustado al texto, y el aspecto es mds correcto.

2.3. Bordes.

Las delimitaciones que se aprecian entre columnas y filas no son aplicadas a la hora de imprimir
un documento elaborado con Excel, como tampoco ocurre con los encabezados. Para modificar
esto, en el caso de que se desee imprimir un documento con estos elementos, se debe seleccionar
esa opcidn a través de los botones correspondientes, en el cuadro Opciones de la hoja, dentro de
la ficha Disefio de pdgina:

Inicio Insestar Dusefio de paging Formatas

B colores < || o ok || Ao | Auomstice - |
| _J -_.‘ |_J _gl _z:’ ‘g : S:,. g

LAl Fuentes - || 2. Mte Aomitice - |

Lealiedlel

= || Mirgenes Orientacion Tamano Areade  Sxto: Fondo Imprmir | 1 B
LOfSfectos ~ | - - - inpredidn - tRulos | ) Escals ilm, < —

[Tas P :l Cocdigurar pas ] =)

Datos Revisar Vista

iNeas de i curdicuia | Encaneacos
1/ Ver [¥] ver

[ trepeimir

Lineas de I3 cuadricula  Encabezados

[‘7] Ver Iﬂ Ver
@mprimir @mprimir

~ Opdiones de | hoja

Del mismo modo se puede desactivar la vista de los encabezados y las delimitaciones de filas y
columnas en la pantalla, quitando la marca positiva de los botones Ver respectivos.

Para imprimir un documento haciendo visibles los bordes del texto, hay que seleccionar las
celdas previamente y acceder a la ventana de Formato de celdas:

36



® Neo Portal ®
www.neoportal.com.ar

A B c ‘ [ Y E | F | G
Click en el boton [caion <1 <[A A F- % w0 7
derecho del raton l NZSD-B-A-H.0E

Aiio Compras Ventas |

&  Conar

1993 12140 ars

2000 9870 1744-{“? Soplr

2001 11200 1658

2002 8860 1197j Pegadda expachl

2003 6660 12 [nsertas.,

2004 10550 lﬁq Eliminar...

2005 14900 2139 Borar contenido

2006 15750 1313 | Figar .

Ordenar »

| ol Ingentar comentario

S Formato de celdas.., -

Eleqir de 1a lista desolecable..

Formato de celdas

Texto Texto

EE B @G

El estio de borde selecoonado puade spicarse al hacer cic &n alguno de los
preestablecidos, en el dagrama de vista previa o en bos botones de arrba.

(Lot ] [ concaio |

En la pestafia Bordes se accede a las opciones, donde se puede escoger el estilo del mismo y la
delimitacién. Para el ejemplo se ha escogido un borde externo (contorno):

4 A B c D E
1

2

2

4 Afio Compras Ventas
5| 1999 12140 217
6| 2000 9870 17
7| 2001 11200 1
8| 2002 8860 119
9 | 2003 6660 12
10 2004 10550 1
1 2005 14500 213
12 2006 15750 131
13
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Para hacer mds atractivo el resultado del documento impreso, se puede utilizar un color de
relleno para las celdas y un borde también de color. En este caso se va a seleccionar un color
interior para la fila de titulo y un borde para delimitar la primera columna del texto:

a_ I

Se seleccionan las celdas y se
pulsa el boton derecho del raton

Ano

1999

G ¢ | ¢ | 6 | M
[arisiBla - f11 | A" o7 @D - o g
‘N & [E 34 - 8 28
es del tema
Compras Venhsl / H EEEEEER
12140 217
9870 17
11200 1 I
438 ar0 40% |
6660 12
5 " | ] fEEEEN
e ~ __\ Sip relleno
15750 131 30 Mas colores...

38
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1999

2000 & Cortar

2001 | =2 Copiar

2002 | &

2003 Pegada espe
2004 ' Insertar...

2005 Eliminar...
2006 Borrar contenido

| d  Ingertar comentario

T Formatode celdas., > il

Filtgar »

Ordenar »
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[ imaro | Aineadén | Fuente | Bordes | Rebano | Proteger |
‘ Presstableocos

| [

Nnguno  Contorno  Ingerk

'i Automitico

Colores del
B W 1 Bpbcarse & hacer dic en gund Ge los

[ AL. previa o en los botones de arriba,
- Iilllkmo Enlem-z

Colores estindar
EE VEEEEN

Mas colores..,

H 8 c D E
1

2 |

4 | Afio  C ; :
5 | 1999 12140 21750
6 | 2000 9870 17440
7 | 2001 11200 16580
g | 2002 8860 11970
9 | 2002 6660 12770
10| 2004 10550 18400
11| 2005 14900 21390
12 2006 15750 13130
13|

2.4. Otros formatos.

Se puede establecer un disefio visual llamativo también con otras opciones, como el Formato
condicional, que se haya en el cuadro de Estilos, en Inicio:
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1l&ﬂeﬁ_m_l§__,l'_,___. ,:f | [ FiFormato condconsi=| | einset I Ay

—‘1 Resaltar reghas de celdas » g Ovoenm
=i .Z y filtrar = 54

g auter]

il g '
| e s gk =F=F =

Eﬁzﬁ

Se seleccionan las celdas y se
elige ol formato condicional

Zi| Escalas de color 4
fio Compras Ventas E et s oiios . | Misreghai
1 B 1200l =
. 9870- 17: H| Nuevaregla
2001 . 11200- 165 _'f} Eorrar reglas »
2002 B sscoll 119 L) Adminestear reghas...

2003 | sccoll 127
2o B ossoffiia
2005 B 14500 B 213
2006 Llsmg 131

En este ejemplo se ha escogido la opcién Barras de datos, mediante el cual el relleno de color va

en funcién de las cifras.

Se puede dar a un cuadro de datos como el del ejemplo un aspecto de tabla con variedad de

color, a través de la opcién Dar formato como tabla, en el cuadro Estilos, en Inicio:

"o A al= m oo -
A BEBRR® G W -

(a3 W b st e bl
e bonl hagal 0 " B

2004 10550 18400

2005 14900 21390]
2006 15750 13130}
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Como se ve en la imagen, la tabla ofrece unos botones de seleccién, que posibilitan ordenar la
columna de datos correspondiente de mayor a menor o de menor a mayor, ademds de otras
opciones.

Se puede aplicar un formato a una fila o columna en su totalidad directamente seleccionando la

misma en su titulo (en la parte superior para las columnas y en el lateral izquierdo para las
filas):

~-

D L

T P RIS ety = Ty reowana ke T E
3 R 2 Ot foomars roma acta = | J% Blmnwt + || 3]
PR SRR L S N R AR LT B L SR 1B Pormata = || 2+
! =2 b Al ) o Dot |-
AL - £
gl A 3 < o t r c -~ |

Pulsar en el nimero de la
fila para seleccionarla en
su totalidad

Microsoft Office PowerPoint 2007

Microsoft Office PowerPoint 2007 es una aplicacién que permite la creacién de presentaciones

grdficas, al estilo de diapositivas que pueden combinar texto, diagramas, imdgenes, videos,
musica y efectos especiales diversos.

Este tutorial de PowerPoint 2007 pretende acercar al usuario a la creacién de presentaciones
atractivas, haciendo un repaso a las funciones y herramientas que el programa ofrece.

1. Elementos de la ventana principal (pestaiia Inicio).
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En el centro de la pantalla se muestra el disefio de la diapositiva, con secciones delimitadas con
bordes punteados, en las que se puede escribir texto o insertar objetos, como imdgenes o
grdficos.

La barra lateral izquierda ofrece una vista en miniatura de cada diapositiva mostrada en la
pantalla central. Al trabajar con varias diapositivas, se puede visualizar asi de forma rapida
cada una mediante el acceso lateral. También se pueen agregar o quitar elementos de esta

barra o desplazarlo para intercambiar el orden.
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Haga clic para agregar titulo

En la parte superior se advierte una clasificaciéon por fichas que a su vez contienen varios
cuadros de manera similar a la que muestra Word 2007, cada una con sus herramientas
correspondientes, mostradas en botones, para controlar la creacién de diapositivas.

1.1. Cuadro de diapositivas.
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Este cuadro contiene las opciones de creacién de diapositivas y de eleccién de disefio. También
presenta la opcién de borrado individual:

__l =] Disefio ~

©5| Restablecer
Nueva e
diapositiva ~ % Eliminar

La plantilla que se observa al iniciar PowerPoint es de estilo bdsico, ideal para realizar
prdcticas de inicio. Para escoger otros modelos, esa opcidn se encuentra en la flechita ubicada

en el lado derecho de Nueva diapositiva:

=1 Disedio -

— i Restablecer
Nuev N A 8 she & M-y
dispost -t Eliminar

Toma de Office

Dos objetos Comparacin Sélo el titulo

£n bianco Contenido con magen con tituto
titulo

Duphicar dapositvas sedaccionadas
«) Diapojiths del esquema.

al  Yolver & ctii2ar diapositivas

1.2. Cuadro de fuente.

Este cuadro presenta las opciones tipogrdficas aplicables al texto que se vaya a insertar y
contiene prdacticamente las mismas funciones que ofrece el procesador de textos Word 2007

(ver):

| Calibri (Titulos) -144 ] A A2
N £ § she 8 2 aa-|A-|

|
)

i

1.3. Cuadro de pérrafo.

El cuadro de pdérrafo también incluye algunas de las opciones que presenta Word 2007, como
estructura en vifietas, justificacién de texto, modificaciéon del interlineado y sangrado.
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2 Girar todo el texto 270°
——
(B; Apilado

t ”ﬁ Mas opciones...

También la posicién de alineado de un texto se puede modificar,

@U'-{_l

v Superior
i—=| Enelmedio
g — Inferior
1re ~
o2l Mas gpciones...

y la ltima opcién permite la conversidén de un texto en un gréfico SmartArt, en modalidades
diversas, como diagramas u organigramas.
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1.4. Cuadro de dibujo.

Aqui se ofrecen tanto opciones de coloreado como de insercién de objetos de disefio rdpido:

Formas Olgamzar Estilos
v rapidos ~ b

| da Bascae,

ocmt - Organizar Emm‘ . ‘.;.Mﬂl

- tipidos~ =~ I & Seleccion
Formas usadas recientements -~
BENNOeoA1lL 6
gL T &
Lineas
NNNTLTLLT RAWANG4R
Rectingulos
[ | e s o o o
Formas bisicas
BoAMNOIOOCTODOO®
GOOOrLr/oeio
00 DL HCS
Gl {2
Flechas de bloque
PP PRELRIS
€ dwnoDD» RN
CHa
Formas de ecuacion
=R e=5R
Diagrama de fiujo
00 0ONtiGeo0ay
CUEARB X 4 AVED
QBOo
Cintas y estrellas
LA R TROOEES
2R JE00

Hamadse

El botén Organizar permite modificar la posicién de objetos insertados, asi como su agrupacién:

Tl

Organim Estiles

rpldos~ =~ ||
Ordenar objetos
<3 Traeralfrepte
24 Enviaral fondo
o Traer adetants
 Enviar atras
oTpec otgetos
hi AQrupal
."_1 Desagrupar
By Reagrupar
Posicién de los objetos

Alinear >

Girar >

gpw

Panel de seleccidn..,
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Mediante Estilos rdpidos se puede establecer un estilo visual para un elemento:
& | A susar
- - || 2, Reemplazar ~
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rapidos = =)~ || W Seleccionar - |
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II@
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Encabezado de pruel. u =]

Sasco reberan ne T

Los tres botones agrupados ofrecen la posibilidad de modficar el color de relleno o el aspecto
del borde exterior y la adicién de efectos visuales como sombreado, reflexién, resplandor,
suavizado de bordes, bisel o efectos de rotacién:
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2. Elementos de insercién y disefio.

PowerPoint 2007 ofrece la posibilidad de insertar miltiples elementos en las presentaciones,
como imdgenes, grdaficos, objetos SmartArt y WordArt o formas, e incluso archivos de audio y
video, aunque estos Ultimos son mds idéneos para proyectos ludicos y personales que
profesionales.

En la ficha Insertar se puede acceder a los cuadros que contienen los botones correspondientes,
cuyo contenido es muy similar al que presenta Word 2007:

YOO m nimaoones Pr&Tentaiin con dapastises Favear Vs
o = —\ e 5 5 ah = e o5
o TEET Lyl LA g EP )] €3
Tobty || baapm Indyenss  Abumde Farny Seanit Grlfko RN {| Coaoo Encabersdoy Woeddt Fechy Nowero de Sl Otyeto || Pebouls Sonko
=l preduedada fotogratin s - || detecta ple depigne = phaa dapautne - -

T

B g

Ademds de la aportacién visual que supone la utilizacién de imdgenes, tablas y gréficos, los
elementos que pueden dar ain mayor dinamismo a un documento de PowerPoint son las formas

y los objetos de WordArt.
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En el ejemplo se usa la forma flecha para mostrar el inicio de una presentacién:

Introduccion

El estilo visual que aporta WordArt enriquece el documento también, y amplia la cantidad de

recursos disponibles a la hora de confeccionar un trabajo:
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Titulo de la presentacion

Formas de WordArxt

En la ficha Insertar, dentro del cuadro Texto, es posible afiadir informacién para el encabezado

y pie de pdging, en los botones

Fecha Nuamero de
y hora diapositiva

[ extC

que ofrecen una ventana de configuracién al ser pulsados:

[Notas y doa
Indurr en diapositiva ===
avente [ ok ]
- [ Cancelar ]
Es (E | v 0
. \ista previa
19/09/200
|| naimero de diapositva A aan s A .
[7Ipje de pagina

|7 Mo mestrar en diapositva de tituo

3. Disefio.

En realidad, las opciones de disefio no estdn limitadas a la ficha que lleva su nombre,
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sino que mds bien es el conjunto de todas las herramientas y posibilidades que ofrece
PowerPoint 2007, asi que las posibilidades creativas estdn a la par de la imaginacién del
usuario, que a través de la experimentacién puede llegar a vislumbrar las dimensién que
alcanza el programa.

En la ficha Disefio se ofrecen algunos disefios tematicos para ser usados como base, con colores
y fondos preestablecidos que pueden ser modificados también:
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A IOEEE oo degrme:
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E EEENER c:
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ECRERREN rue

ECEDEEEES rundsin

B DEENEE trecmedo
. g e E ENOEEE e

Presentacion de pru deu ="t

EEEEEEE rvoun

3 Qpuknto

Tiade 50 o Diseno base Origen

B EEDEEE rFecd

B EIREEE ot

ECEEREEE Teonkco

E_EEREEE vt

EDDEEEEE vertce

E OEENEE Vwe

Crea triewds CORIes 04 tammy

Aa
e e

(=0

4, Plantillas.
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PowerPoint 2007 ofrece también una serie de plantillas para facilitar la creacién de
presentaciones de forma rdpida, con temdtica y disefio variados que pueden ser modificados a
conveniencia.

El acceso a las plantillas se encuentra en el botén de Office, situado en la esquina superior
izquierda:

Al pulsar el botén, se abre una ventanita de opciones variadas, donde se debe seleccionar
Nuevo:

Documentos recientes

/T Ereparar »

_& Enviar »

Publicat »

cenar

2) Cpoones de PowerPoint lx Salit @¢ PowesPoint

para asi acceder a la ventana de Nueva presentacién, donde se puede acceder a las plantillas
incluidas en la aplicacién,
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Plantiln
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o conectar con el servicio online de Office para obtener las plantillas desde ahi:

Plantitas

Enblanco y reciente
Pantillas instaladas
Temas instalados
Miz plantdlas..

Huevo 3 partir de
enjtente..

Destacado
Calenaanos
Dagramas

Daapositivas de
tontenico

Duapositvas de dizefio
Diptomas

Inferries

Programaciones

Mas categorass
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En la seccién Presentaciones se ofrecen cinco temas diferentes (académico, empresa, disefio,
curso y otras) y, al seleccionar el adecuado, por ejemplo empresaq, se realiza la conexién con el
servicio para la obtencién de los modelos:

& Presentacién de descripcién de
En blanco y reciente - — = — proym‘,
Prantillas instaladas XAl Microsoft Corporation
] 172 K8 (<1 min, & 56 Kbps)
W W 1196 Vetos)

Temas instalados
Mis plantdlas..

Huevo 3 partir de
entente

Microsoft Office Ondine

Destacado

Casendanos Presentacion de Presentacion de plan de
descripdon de proyecto negocios

Dagramas

Duapositvas de dizeio
Diptomas

Inforres

Programaciones Libro de propuestay - nlacion de
S de produdto

Mas categorass

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

L_Psifi’g).'_“ Cancelar

Microsoft Office Access 2007

Microsoft Office Access 2007 es una aplicacién que incorpora diversas herramientas Utiles para
el disefio y creacién de bases de datos.

Una base de datos es un conjunto de informacién relativa a un mismo contexto, asunto o
propésito determinado. Los datos pueden ser afiadidos, modificados y eliminados a través de un
sistema de gestion de bases de datos como Access, que incluye para su elaboracién
componentes como tablas, formularios, informes, macros y médulos.

Este tutorial de Access 2007 pretende familiarizar al usuario con las bases de datos y su
creacién y modificacién.

1. Iniciacién.

Al abrir la aplicacién Access 2007, aparece una pantalla de introduccién como la de la imagen:
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introduccion a Microsojt Office Access

Worws he de detes on blarco

[

8& "3

[rese)

Mty o ¥ Do
Curis | Masditsy | Desimgs

Categorias de plantillas
Destacado

Plantilas locales

Desde Microsoft Office Online
Trabajo

Personal

Educacién

Ejemplo

En el centro de la pantalla se muestran las plantillas accesibles conectando al servicio de
Microsoft Office Online a través de Internet. Las plantillas incluidas en el producto se pueden ver
pulsando en Plantillas locales:
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Plantillas locales

Plantilas locales
1
| i
| :
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- | :
|
Actwes Aumros Canskzaoin ce Contactos
ventas
[—
—3
i »
\ ! Y e
. . 7N
Nee Brovind 2007 Srobemas Srofescees Propecios Propecions de

maheting

v,
v
v

4=

&

Se puede crear una nueva base de datos a través del icono Base de datos en blanco:

Categorias de plantillas

Destacado

Introduccion a Microsoft Office Access

Mantilas kecales

Desde Microsoft Office Online

Nueva base de datos en blanco
Trabagp ~
£
Personal l
Educacin Baze de datos en
Sk Blanco
Plantillss des 4 A

Nueva base de datos en blanco

Crea una base de catos de Microsatt Office
Access que no contiene datos ni objetos

= ——3
|
™ |
| )
] = | eS| B o) N R 3
Atives Comiacios Protdemas Eventos Proyectos ce mar .,
N - -
s B
¥ :
| | | _ |
Frogectos Canaizaadn ds Toress Faadtad Aumros

ventss

o también con la combinacién de teclas Cirl + u, o desde el botén de Office situado en la parte
superior izquierda de la ventana, en la opcién Nuevo. Al hacer esto, en la parte derecha de la
ventana aparece un cuadro en el que se debe introducir el nombre de la nueva base de datos:
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Naeva bave de datos en Blance
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! J 23 Nowmbre de erchiva:
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vertas

Lo ) [ cmmw |

De este modo se abre una base de datos en blanco:

(=2
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Hojs 08 s
2 | = = Y Imean T deantes: | “]171 uUnie ad
BN B ER ph [T e | %8 &8
Ver Kusvo &repw cxnpas Colnnd de = g N Retstians; Depen 3
- cargo  wdwenter  bingueds EJCa00IN meare (|59 5 0! %8 dal oy
e CVeY CONIemsE T R TR
Toda: I tablas = || ) Tabiad
Tabbal 2 Id v AQERRON ANVO CamgD
2 Tt Tty . Nesyo)
Registrai 6 <Jtaes | wo [ & [lBssar |

Es posible crear una base de datos desde las plantillas predisefiadas que Access incluye en

Plantillas locales:
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o
=
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Wik SharePont Senvioes.
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En este caso se ha seleccionado la plantilla Alumnos y, tras ser introducido un nombre, la base
de datos se crea a partir de esta plantilla:

G
< -
a1 o | T FE RN D e 1 AT {4y L ]
< 2 e P kvt cespebsa XL T saruex -y
Yo Hgn N & RIA . : === Acaakan | L o " ..
v v - wcar | D T ' e & S
| e e T e i . = e .
F Advirioncs de seowsded  Tri frbsbdnado pate 4ol comtenidy St b bare de enin  Opreans -]
% L ] Unte de swmacn
1 <
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oo shree  Becopier detos porcoeo slecrtmcs  Agreger Sade Gwdock  Dravier htx por corme tectnkes  Werees -
U+ Kombve ¢ Apedbdis o+ Dbrecckn d cormed ehettiin + Telifons del trabai + | Crgaaiiasn « Corgo
hd ":!\,b;
Tatal o
3
e
Baghdi M 1363 I b M |0 i

El sistema suele informar de la posibilidad de que ficheros de este tipo incluyan contenido
maligno, y puede deshabilitarlo. Esta medida de seguridad no es necesaria para las bases de
datos creadas por el propio usuario, asi que se pulsa en el botén Opciones del mensaje de
seguridad

Q Advertencia de seguridad  Se ha deshabilitado parte del contenido de 1a base de datos Opdones...

y se habilita el contenido para la base de datos:
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rosoft Office

Alerta de seguridad

Macro de VBA
Access ha deshabitads el contenido potendalments daring én esta base de datos.

Si confia en & contenido de esta base de datos y desaa habditaro para esta sescn
dnicamente, haga dic en Mabltar este contenido,

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a que de él
dependa cierta funcionalidad basica y confie en su ongen.

Mae nformacin

Ruta de acceso del archivo:  C:'\Users\Bernd'\Documents'Contactos, accdd

@ Ayudar & protegerme contra contenido dasconocda (recomendado)
() Habiitar este contenido

Abrir &l Centro de confianza

En el caso de abrir un fichero de Access vacio, la ventana del programa que se abre muestra el
siguiente aspecto:

Al igual que las otras aplicaciones de Office 2007, las herramientas y funciones se presentan en
fichas con sus correspondientes cuadros y botones.

En el lado izquierdo se dispone de un panel de exploracién, que muestra los objetos (tablas,
formularios, informes, consultas, macros...), y permite acceder a estos. También se pueden crear
grupos personalizados de objetos pertenecientes a una base de datos. El panel de exploracién
sustituye a la Ventana base de datos presente en anteriores versiones de Access.
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Las bases de datos sirven para recopilar y gestionar la informacién relativa a un determinado
tema o propdsito, y para administrar los datos Access emplea diversos objetos:

e Tablas. Los datos se organizan en registros y campos. Para afiadir una tabla, se
accede a la ficha Crear, donde se encuentra el cuadro Tablas.

B3 G e =l :-—’ Py vg \T':J :’] g
romans mtsis 2 | A 1] e ob vs o5 =3 —>
ek 30t | Ivamme -

3]

Tasw Perts:  Umsige  Ole | Famaws Fomoune Ve Ousla o | Aovwts cau Denlo v M

O AN ¥ SAMHRHE * S0 Tath T e L R LT KR Asturts pars wormit o MM Sordats

T R T

e Consultas. Se emplean para la bisqueda de datos en las tablas. Se accede al
asistente para consultas a través de la ficha Crear, en el cuadro Otros.

3 consul

| R
| Asist. consultas de tabla ref. quzadas
| Asistents para blsqueda de duplicados
Asistente bisqueda de no concidentes

Este asistente area una consulta

con los campaos selecaonados.
[ Aceplar ] [ Cancelar ]

e Formularios. Estos objetos simplifican acciones como la introduccién, actualizacién
o visualizacién de los datos de las tablas. Se accede a ellos desde la ficha
Crear, en el cuadro Formularios.
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e Informes. Permiten visualizar de forma rdpida y sencilla informacién sobre los
datos con la posibilidad de imprimir el resultado. Mediante un informe es
posible también realizar cdlculos de totales o subtotales. Para obtener un
informe automdticamente, hay que seleccionar la opcién Informe, ubicada en el
cuadro Informes, en la ficha Crear. Access ofrece también un Asistente para
informes que, mediante una serie de preguntas genera un informe tomando
como base las respuestas proporcionadas por el usuario.

! 823 4 drbanie il = =
i o
=2 il "o wi tasia &, (e

Tt Rarttss Ureise  Oile | Famawa Fomotno Ve Doeaha 301 | Durla 0o | Aarwts ou
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Wheme ] In_s__J_—‘

FOringa, 23 ds caztiaTies Ge NG
nna

®  Macros. Una macro permite automatizar acciones que se suelen realizar
repetidas veces, para asi mejorar la funcionalidad del programa y simplificar
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tareas. Los pasos a efectuar se reemplazan de este modo por una combinacién
de claves o nombres.

Tasw Parts:  Umsige  Ouale . o [T
O UM ¥ SRMMRONE T 0 Tats ' . X e ]

Todu bk tabhn
Tabal
T s e

e Moédulos. Son objetos que realizan un almacenamiento del cédigo escrito en
lenguaje de programacién Visual Basic. Para trabajar con médulos es preciso
tener conocimientos bdsicos de programaciéon en ese lenguaje.

2. Tablas.

Access 2007 organiza la informacién de las bases de datos en tablas. Una base de datos
puede contener una sola tabla o varias, dependiendo de las caracteristicas. En las tablas la
informacién se distribuye de forma similar a una hoja de Excel, con filas que contienen
informacién llamadas registros y columnas (denominadas campos), que son utilizadas para
introducir datos sobre el elemento registrado en cada fila.

2.1. Crear una tabla desde la opcién disefio.

Para crear una tabla con la posibilidad de configuracién de los campos hay que seleccionar la
ficha Crear y pulsar el botén Disefio de tabla, en el cuadro Tablas:

A R
) A

Inicio

Tabla Plantillas Listas d
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De este modo aparece en pantalla una ventana dividida en dos secciones, la parte superior, con
la tabla a configurar y la parte inferior, con las propiedades de los campos.

DHrsar g

Lt hd i, O (a0gd

La tabla presenta tres columnas para la introduccion de datos:

e
Nombre del campo Tipo ce datos Descripcion -

o  Nombre del campo: en esta columna se introduce el nombre que identifica los
datos que contendrd la tabla.

e Tipo de datos: mediante un desplegable que incorpora esta columna en su titulo
se puede elegir la categoria adecuada para el tipo de informacién que se
vaya a guardar.
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Tipo de datos

Texto

Memo
Numero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumerico
Si/No

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Asistente para busque

e Descripcién: en esta columna se puede anadir cualquier comentario u
observacién que sirva de aclaraciéon respecto a los datos registrados. Es una
opcién que no interviene en el contenido de la base de datos, su funcién es
informativa.

La ventana Propiedades del campo sirve para especificar ciertos pardmetros, como el tamafio
del campo o caracteristicas de los valores, entre otros.

Segun los datos intoducidos, los pardmetros presentan cambios. Por ejemplo, las propiedades de
datos representados en forma de texto no son iguales a las de los datos numéricos.

Tipo de datos

[=]

General Busqueda
Tamario del campo 255
Formato
Mascara de entrada
Titulo
Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

Requerido No

Permitir longitud cero  Si

Indexado No
Compresion Unicode Si

Modo IME Sin Controles

Maodo de oraciones IME Nada
Etiquetas inteligentes

Tipo de datos

Numero B
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General |Busqueda

Tamafo del campo Entero largo
Formato

Lugares decimales Automético
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

Requerido Mo
Indexado No
Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

2.2. Importar tablas desde Excel.

En el caso de que los datos que se vayan a introducir en una base de datos figuren en una hoja
de cdlculo de Excel previamente elaborado, se pueden incorporar a Access 2007 facilmente.

Mediante la ficha Datos externos, seleccionando la opcién Excel en el cuadro Importar, se accede
a una ventana de importacion para la obtencién del archivo que se quiera incluir:

AT

F Access __]
x| Excer |
Importaciones
guard

adas | »l1] Lista de SharePoint 233~

Faios Hen g2 s

Sekccone € angen y ¢ destng de bs dates, &

ExpenSous el onge de s Gy

tondre de XTWK - \Wiars Parnd Poaursents]

Espeaiue cirsa y dinde ceses slracensr ke datze enla base de datar actual.

o Mwﬂ-cl“mdcdﬂhﬁlnm-mmh&*hhu*d‘uml
Zla tabla expecticaci na exmte, Access b crweri. 3 b tabls ol cortenicls con lax
dtes rOOtades, Lo combios reskesdos & ks dates de orgn rotcrcl:,a&q\ s baze g clates,

Anexar una copts de bos rogivtros 4 la tablec |

il tabds apedBaac 1 ex5he, AI0NS AOrepRed ks ragres Bl m 5 1 a0k ro ete, Aocess by raws, Loz cnds
reakeedax en ke datze de arigen ro e refeerin en b bae de detze.

Vocubar o 0pen G datos creando uny 1ably vincuiada,

A005 S Und tabky Que NI un oo 3 s detis e onge) en Excel Lis w»foim«dxoamw wigends
el na reflegarin en la tabla vinculacs. %n erberge, boz datas de origen na pe puecen reodfcar en

Pulsando el botén Examinar se abre el explorador de Windows para obtener el archivo desde
su ubicacién.

Al seleccionar el archivo que se pretenda importar, Access abre una ventana denominada
Asistente para importacién de hojas de cdlculo, en la que muestra una previsualizacién del
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contenido del archivo y las hojas que estdn incluidas en el libro de Excel que forma ese archivo.
Se selecciona la hoja de cdlculo que se quiera importar y se pulsa Siguiente.

] archivo de hosa de caloulo contiens més de una hoga 0 rango. Qué hoja o rango desea?

@ Mostrar hooas de trabajpo
HoR2
Mostrar rangos con nombre Hom3

Datos ce ejermoio paa s hosa de trabaio Ho ',

p | -~
3 =
s |

|4 | pfio Compras Venzas

(5 ]poss h2140  p17s0

6 | poco pe70 7440

17| Roo1 pa2e h65E0

& | Rooz poeo 11970

19| pooa 660 h2770

10| 2004 possa  fz4o0

11| poos hesoo  pisgo

12| ROOE 05750  [13130

13}

1¢ -l
| >

oo ] [ e |[Sommes]) [ |

A continuacién, el asistente requiere informacién referente a la primera fila, preguntando si los
datos que esta incluye serdn tomados como nombres para los campos. De ser asi y marcar esa
opcidn, se muestra el contenido de la primera fila como titulo o nombre de campo:

3 mpcrtacon de hojas de cakulc

Mirozoft Access pusde usar bos encaberados de columna como nombres de campo pora ks
tabla, (Contene la primera fls expeaficads los encabezados de las columnas?

Conpzas [Ventas JiCanpot
1 f1995 2140 21750 A
2 ROOO ps70 L7440 _|
3 RO01 Ri200 L6580
4 gooz bBaeo L1370
§ RO03 K6S0 L2770
& RO0O4 LOSS0 L2400
LT Q0S R4900 R1390
g ROo0e 05750 L3130
9
10
11
12
13
14 _:]
~L 2l

carcoe | [ <avis  |[ squewer | [ Enataar |

La siguiente opcidn permite especificar los campos que van a ser importados. Al seleccionarlos,
se pueden modificar ciertos pardmetros en el cuadro Opciones de campo:

65



® Neo Portal ®
www.neoportal.com.ar

Puede especticar I nformacdn sobre cada campo que e2t3 Importando. Selecoone ks campos en ef &res gue aparece abap,
Despraés puede modificar ls informacdn en el &rea Cpoones de campo,

Opdones de camps
Yombre de campo: T8 Tpadedatn:  Dobie =)
[ndaxado: ~o [«] [7Ino mportar el gampo {Sakar)

Ventas {Canpas
21750 -
17440 _J
eSS0
L1370

277

L2400
R1390
13130

pa
cancoe | [ <avis  |[ squewe> | [ Enaaar |

A continuacién el asistente solicitard al usuario que defina un campo como clave principal para
la identificacion Unica de cada registro de la tabla y acelerar el proceso de acceso a los datos.
Si se opta por dejar a Access definir esta clave, aplicard un campo para ese fin:

Marosoft Access recomends gus defing una dave prnopal pars ls nueva tabls. Une dave princpel o=
C= 88 para iantiicar de forma (rics Cadh regetro de la tabla y permite recuperar ks datos mis
= = = répidamente.
Clededed [
:;:;:: obwamwhd\awm . and
- ke ) Begedaveprrcpd. e [w]
Sin ganv priecipel.

conpras [Ventas {Campot
12140 R1750 -
ps70 L7440 _J
1200 L6550
B3s60 L1970
K650 L2770
LOSs0 L2400
N4900 R1390
» 15750 L3130

cacele | [ <awis | squgwe> | [ ol |

Si al contrario se quiere definir un campo especifico como clave principal, se puede escoger
desde la lista desplegable que ofrece esta opciédn:
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cotacsin de hosas ce clods

Mcrosoft Access recomienca que dafing una dave principal para s nueva tabls. Una dave pincpdl s

= uza pars dentificar de forma (nica cads registro de fo tabls y permite recuperar ks datos més
T régedaments,
Z oo
:::: *) Bermitr 3 Access agragar iy dave princpal.
& comax P B Begr b= ave prcinel. = . -
S cave prnopal. e
Ventas
Campod
- Campo§
Ventas [(J0Canpo6 Campoé
21750 s ) -
n7440

D6S80
pis?o
02770
NE400
213920
03130

Desearia que o acistende analizara |a estructra de b tabls despuds de importar ks datcs.

Cuando la importacién se ha realizado, aparece una ventana informativa que permite guardar
los pasos realizados en el proceso para realizar las futuras importaciones con mds rapidez.
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Guardar bs pasos de & mportacon { 7

Frisizada ls rmpoctasdo del orchive C: YWeees Bernd \Documents Lo 1,05’ & la tabls 'Compravents’,

Desed Quardr £5105 Paoos de iImportaddn? Esto e § repety riph Ia i sin wsioar of acistente.

Corrar

De este modo se incorpora la hoja de cdlculo a Access formando una tabla nueva:

Oatas e
o~ - son =
s al Gid (< iz - ol
~ o Bl ol - % e =
oeeazanr | o /| Dpomecests | T} s a4 rowheet O ccewa Adeestw
Gastign | 50U O Srandw (31 H v | awnzes et
R T VS 1T T T T

3. Importacién y exportacién de informacion.

3.1. Importar informacién desde otra base de datos.

Para realizar esta accidén se debe acceder a la ficha Datos externos,
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y ahi seleccionar el botén Mds, dentro del cuadro Importar,

Iniclo Crear Datos externos
aERE ¥ Access
/ 9 =3
sx| Excel

Importaciones |
guardadas | *0] Lista de SharePoi

de esta forma se abre un menu desplegable, donde hay que pulsar en la opcién Archivo de
dBASE:

o A e £
B
Exportaciones |7} Lista de SharePoint a
harePoin guardadas ‘ 7'“ 7‘ = D I e
Bases de datos de ODBC

Importar 0 vincular 3 una base de datos ODEC,
por &jemplo una base de datos de SQL Server

.Q;
Documento HTML

g? Importar o vincular a un documento HTML

= Carpeta de Outiook
(R Imporntar o vincular 3 una carpeta de Qutlook
== Archivo de dBASE
dB¥  importar o vincular a un archivo de dBASE J

== Arch P ox
Px Emportat o vincular & un archivo de Paradox

= Archivo de Lotus 1-2-3
123 importar un archivo de Lotus 1-2-3

A continuacién se selecciona el tipo de archivo de base de datos que se quiera importar, Access
abrird un asistente para la obtencién de datos externos, en el cual se selecciona el archivo a
importar.
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Seleccionie el origen y el destino de bs datos. (v

Expecifique o onigen de lbs datos,

lfordre de archivo!  C; (isers\Barnd Dacumants), | Egana... |

Expecifigue odmo y dénde deses simaceriar s clatos en la base de datos actual

2 Importar ol ongen de datos en una nueva tabls de ks base de datos actual
S ol objeto mpechicado no wxaste, Access o creerd, S el obgeto especficads ya seste, Acoess arexars un rimero of rombee del
Ot eapor tado, Lod candos reakaados en ke objetos de ongen (nchidos ke datos de bis tablas) no 5o refiejardn en la base de
catos achy.

' Vwxcular al origen de datos do una tabls acl

Access creari una Babla que mantendrd un VLo 3 103 Gatos de ongen. Loa canbios roaizadon en ks datos en Access se reflefirin
en ol origen y Wiceversa,

| Cancelar |

3.2. Exportar informacién de una base de datos.

Mediante la exportacién de bases de datos, Access permite el traspaso de informacién a otras
bases de datos o aplicaciones.

Para realizar la exportacion hay que ir a la ficha Datos externos, y seleccionar una opcién en el
cuadro Exportar:

— — :
Herramientas de base de datos Hoja de datos

7| Archivo de texto E‘j ‘ = m
#%3 Archivo XML &2 Wi sl "y Archivo de texto

A Exportaciones | Excel Lstade .,‘
SharePoint »3i Mas ~ guardadas SharePoint <(» Mas ~

nortar

Microsoft Office Outlook 2007

Microsoft Office Outlook 2007 es un programa de gestiéon de correo electrénico que incluye
diversas herramientas Utiles como una agenda de contactos, un calendario con recordatorio de
eventos o un configurador automdtico de cuentas de correo electrénico.

En este tutorial de Office Outlook 2007 se repasan las funciones esenciales del programa, y el
uso de sus herramientas.

1. Elementos de la ventana principal.
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o [orpome aee tome L —

-

1.1. El mend lateral.

La ventana principal de Outlook 2007 ofrece un ment en su parte lateral izquierda donde se
encuentran los accesos directos a elementos como el correo (recibido, enviado, spam...), el
calendario, la agenda de contactos y la utilidad de tareas.

ipseaxe Y >
Wowe ow v e

11
FC R RN T
1© 13 13 1 i e
(LT
NnANDEN®

ol ] sl |

W2 Pty I
Bipiiel o veis

71



® Neo Portal ®
www.neoportal.com.ar

Correo
Carpetas favoritas 2
L) Bandejs de entrada
L Correo sin leer
{=] Elementos eniados

Carpetas de correo 2
2] Todos los elementos... ~

= {3‘7' Carpetas personales
.7} Bandeja de entrada
L4 Bandeja de salida
7| Borrador
L@ Correo electrénico
(3] Hementos eliminadd
.-] Elementos emdados
if5) Fuentes RSS
o O Carpetas de busque
& 3§ Carpetas archivadas

|- Comeo

8 catendario

Lo mismo sucede con las otras opciones (calendario, contatos y tareas). El calendario abre una

tabla detallada, en la que figuran los eventos o citas importantes, en el caso de que se hayan
introducido previamente.

[ e

* * sepSembee 2007

AT b o »

1.2 La barra de herramientas.

En la parte superior aparece una serie de iconos con funciones relacionadas con el mend abierto.

Asi, en el caso de seleccionar un mensaje (email) en la opcién Correo, se muestran las
herramientas correspondientes:
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o NP0 TS CNERS i Giiad dasoe | ey e
Yool Nad, Culiook, Hotres| y o¥os | .
CALies de ouTeo dechdnio
Vista nuesko Canbio de Adslenon
PaLR OREna T M INTMAcon sotve
TS hewannes cu Girad, oo el
accesn POP graksio

B 0 e Mronila

3 by esae

b Ggead o Gt X

[ Banags de eotras - Miciesa ek

i &chivo  Ed I Hemamertas  Accgnes

| Bandea Ge entrads - Mcroich Oesock

hivo  Edicién ¥ Iy  Heramierdas

1% Agndo en ea carpeta CuieMayuseS

| 2 Campeta.. Ctrie Mayus+E
<4 Carpeta e blsqoeds... Carle Mayin- P

Accese ghrecte al panel de expleracidn...

|3 ot CtrteMayuseA

i 4 Comyocataria de reunién Chrle MayineQ

| 8 Centacte Ctrls MayuseC
& Lista de detnbucion Ctris MayuseL

{3 Teren Carle Mayinn+T
s Selicitud de tevea Crrde Muydse U
B Ervada del Dane Ctte Mayus+)
ol Neots Cerle Mayse N
¥ Fagdelwemet Carle Magirie X,
24 Heyrformuliio.. S

s @) Seleccionarformulano de InfoPath..  Curle Maytse X

. Acchivo de datos de Outlccke..

pulsando directamente en Nuevo o abriendo la ventanita que se muestra mediante la flechita
ubicada a la derecha, donde también se pueden crear carpetas, citas, contactos, tareas...

La barra de herramientas cuenta con funciones como la impresién y eliminacién, e incorpora
botones de respuesta (individual o masiva) y reenvio de email.

El siguientes botén ofrece la posibilidad de clasificar un email por categorias, representadas por
colores:
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Crear carpeta de busqueda de categorfa...

Categoria amarills

Categoria azul

¥e]
|

@

Il Categoria naranja

[@ Categoria plrpura
() Categoriarcjs

| [3 Categoria verde

S Jlodas las categorias...

Establecer clic rdpido...

El icono de la bandera permite crear reglas de seguimiento de tareas, permitiendo incluso

mostrar alertas:
&@ | Enviary regibir = 5 | |
Hoy

Mafana

Esta cemana

4_/(

k€%~

La semana préyims
Sin fechs
Personalizar...
Agregar aviso..,

Marcar como completade

Establecer clic rapido...

La opcién Enviar y recibir permite comprobar el estado de la cuenta de correo, para comprobar
tanto la recepcién como el envio de un email. Aunque Outlook comprueba de forma automatica
la entrada y salida de correos, esta opcidn permite hacerlo de manera inmediata.

, -_'J Enviar y recibir ~

1.3 El panel de previsualizacién.

En el apartado Correo hay un elemento destacable, un panel de lectura que permite
previsualizar el contenido de un email antes de abrirlo en una ventana independiente.
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En el caso de recibirse un correo electrénico con elementos de riesgo, como imégenes jpg en la
estructura o una procedencia sospechosa, Outlook informa de ello mediante un mensaije en la
parte superior del panel, e incluso bloquea las imdgenes, hasta que el usuario permita la
visualizacién, si lo estima conveniente. Para un email de suplantacién de identidad (phising), en

19 Tuny 4004 b

L ]
A T

este caso un fraude bancario, se muestra la correspondiente advertencia:

' Unauthorized Activity
Bank of America Security Center [no-re|

¢ puede ser un mendaje malintencionade y et
potencialmente no sequro. Los wWnoulos y otras
funciones se han dm Haga dic aqui para
© habliftar is

Barra Tareas ... »

Dear Bank of Mmerica client,

You have received this email
because you or soneone had used
your account from different
locations.For security purpose,
We are required to open an
investigation into this matter.

In order to safeguard your
account, we require that you
confirn your banking details.

The help speeed up to this
process, please access the
following 1link so we ca
conplete the verification of
your Bank of America Online
Banking Account registration

4 septiembre 2007 »
Juma miju vi sk do
12
& 9
14 15[38
A 2B
89N

LS BN
10 11 12 13 14
171819 0 21
14025 %

No hay citas procmas

Organzado pon Fech.. | |

E200(ba LuNs nueva tatey

Ne hay elementos
dispordkies en esta viita.

information. ~

2. Configuracién de una cuenta de correo.

Es imprescindible tener asociada una cuenta de correo electrénico a Outlook 2007 para poder
recibir y enviar mensajes. La configuracién es prdcticamente automdtica en este programa,

siendo los pasos muy simples.

En primer lugar, se debe acceder al ment Herramientas, donde hay que escoger la opcidon

Configuracién de la cuenta:
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I ! !vw!ar ¥ recibir »

Bisqueda instantanea »

Libreta de diregciones...  Ctrl-MayG:-B

@ PgE

Organizar

Reglas y alertas...

Lirvvxpieza de buzédn,..

Vaciar carpets “Elementos eliminados’
Formularios »

Macro »

C.onﬁguga;:ién de Iz cuenta..

Centro de confianza...

Personalizar...

Opciopes..,

tras lo cual se abre la ventanita Cuentas de correo electrénico, donde, en la opcién primera
(Correo electrénico) hay que seleccionar la pestafia Nuevo:

Cuentas de correo electrénico
Pusds apregar © QuUItar LN cuenta. Pusde SEe0dony UNd Quenta ¥ Cambiar 2. configuracdn.

HQutr ¢ &

Teo

La cuenta de corren elacr onice selecoonada entregs 05 nUeYDs Mensajes Oe Cormeo alecirorio on la Souente ubicacon;

Cambixr carpeta | C per les) deja de d

on & archo de datcs C:'\LsersBernd), .. Wi asoft'Outiook \Outiosk pat

[ cerer

Se abre asi otra ventana para la eleccién del servicio (el habitual, POP3, viene establecida por
defecto):
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Elegir servico de cormeo electrimco

& {Hicrosoft Exchange, POP3, TMAP o HTTP
Conactar con una cusnta de comed dectronkoo de su proveedor de sanicos
Invermet (15°) 0 con & sarvidaor de Mcrosoft Exchange de U organTaodn.

Qtros
Conectar con un senador del tipo mostrado a contiruaadn,

ax Mol Tracsport

A continuacién aparece la ventana para la configuracion automdtica, donde solamente es
preciso introducir los datos principales: en Su nombre se escribe el nombre que se quiera
mostrar, y en las casillas siguientes se introduce la direccién de correo electrénico y la
confrasefia de acceso de la misma.

Configuraciin sutomatica de ks cuents
Haga chc en Sgusente pars porwrss en contactn con sy servdor de correo slectrdnko y configurar ks pardmetros de
2 Qe ta de Su peoeede do Servcics e Intemet o del servdar de Micraaoft Exchangs.

Su nombre:

Ejemplo: Yolanda Sdnchez
Direcckdn de correo electrdnico:

Ejemplo: yolanda Srontoso.com
Contrasefia
Repita ks contrasedian

Esrba ls contrasafis proporconada por 2U proveecor de servioos ntemet.

|| Configurar panualments las opciones del servider o tipoa de senvidires addonales

Al introducir los datos y pulsar en Siguiente, Outlook 2007 comienza a establecer la
comunicacién con el servidor para recibir los datos generales de configuracién:
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— o]
Bisqueda en knea de la configuracidn del servidor..,
Confgurackin
Configurando opaones de Senvidar de comed dectrdnico. ESta operacdn pasde tardar Varios mnutos:
7/  Estableces conexdn de red
» Buscar configuracién de servidor tr'- ¢ :Dgmailcom
[ruciar sesn en o servdor

En el caso de conectar con éxito, se habrd finalizado la configuracién, y la cuenta ya estd
afiadida y lista para ser usada:

Configuracion
Condgrands cpcones de senidor de correo electrénico. Esta operacidn puede tardar varios minutos!
+/  Establecer conexdn de red
'  Buscar configuracén de servidor M'ed Yot 1Dgmal.con
' Inicer sesiin en el servidor ¥ enviar un mensaie de comeo eect drico de prushs

La comnts de comes dect Grico POP3 esti corectamente configurada,

Confgurar manalmente ks cpdones dol servidor

NOTA: Para el caso de las cuentas de correo electrénico de Google (Gmail), es necesario
acceder a esta previamente desde el navegador de Internet y, una vez ahi, seleccionar la
opcién Configuracién, que se halla en la esquina superior derecha de la pagina principal de
Google Gmail:

Ayuda | Salir

En la ventana de configuracién de Gmail, se debe pulsar en Reenvio y correo POP:

Configuracion
General Cuentas Etiquetas Filtros FReenvio y correo POP FChat  Clips de la web
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y ahi hay que escoger la opcién Habilitar POP para todos (incluso si ya se han descargado)
dentro del cuadro Descarga correo POP:

1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 17:52
Qabllllar POP para todos (incluso si ya sa han descargado)

~ Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

~ Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP  conservar la copia de Gma

3. Configurar el cliente de correo electrénico (p. e)., Outlook, Eudora o Netscape
Instrucciones para la confiquracion

De este modo ya se puede ejecutar el configurador automatico de correo de Outlook 2007
para que establezca contacto con la cuenta de correo electrénico de Google Gmail.
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