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Descarga de Material Adicional

Este E-book tiene disponible un material adicional que complementa el
contenido del mismo.

Este material se encuentra disponible en nuestra pagina Web www.ra-ma.com.

Para descargarlo debe dirigirse a la ficha del libro de papel que se corresponde
con el libro electronico que Ud. ha adquirido. Para localizar la ficha del libro de
papel puede utilizar el buscador de la Web.

Una vez en la ficha del libro encontrara un enlace con un texto similar a este:
‘Descarga del material adicional del libro”

Pulsando sobre este enlace, el fichero comenzara a descargarse.

Una vez concluida la descarga dispondra de un archivo comprimido. Debe
utilizar un software descompresor adecuado para completar la operacion. En el
proceso de descompresion se le solicitara una contrasefa, dicha contrasefa

coincide con los 13 digitos del ISBN del libro de papel (incluidos los guiones).

Encontrara este dato en la misma ficha del libro donde descargé el material
adicional.

Si tiene cualquier pregunta no dude en ponerse en contacto con nosotros en la
siguiente direccion de correo: ebooks@ra-ma.com
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ntroduccion

Este libro consta de nueve capitulos donde se abordan todos los temas relacionados con la ofimatica e Internet. A
lo largo de estos temas ird aprendiendo c6mo utilizar su ordenador y las principales herramientas ofiméticas, como
un procesador de textos, hoja de calculo, gestor base de datos o programa de realizacién de presentaciones. También
conocera como utilizar los programas de gestion del correo electrénico con eficacia.

En cada uno de los capitulos el lector encontrard, ademas de las explicaciones teéricas, ejercicios guiados y
ejercicios practicos.

Los ejercicios guiados son ejemplos resueltos paso a paso, para que el lector aprenda como se realiza cada tarea,
y los ejercicios préacticos son ejercicios para que el lector resuelva, basados en los contenidos que se han explicado con
anterioridad.

Ademas, al final de cada uno de los temas dispondra de un test para evaluar los conocimientos adquiridos.

Ra-Ma pone a disposicién de los profesores una guia did4ctica para el desarrollo del tema que incluye las soluciones
a los ejercicios expuestos en el texto. Puede solicitarla a editorial@ra-ma.com, acreditandose como docente y siempre
que el libro sea utilizado como texto base para impartir las clases.

Asi mismo, pone a disposicién de los alumnos una pagina web para el desarrollo del tema que incluye las
presentaciones de los capitulos, un glosario, bibliografia y diversos recursos para suplementar el aprendizaje de los
conocimientos de este médulo.

1
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de célculo, bases de datos,
aplicaciones graficas, etc.
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licencia software y las licencias
de distribucién.

v Implantar Microsoft Office 2010.
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INTRODUCCION

La implantaciéon de una aplicacién o paquete informatico es todo aquel conjunto de tareas que se llevan a cabo
desde la instalacién del software hasta el mantenimiento del mismo. Esto incluiria las tareas de configuracién y los
procedimientos de prueba y afinacién del mismo.

Al nivel al que se mueve el usuario o pequefio administrador (en una oficina o pequefia empresa) la consecucién
de dichas tareas es suficiente para implantar el software que se necesite de manera eficaz y sencilla, sin necesidad de
mas planteamientos injustificados para ese entorno.

Pero en un entorno operativo algo mas complejo, la consecucién de esas realizaciones no basta para conseguir una
implantacién robusta, fiable, eficiente y escalable.

(Por qué no partir del siguiente esquema?

ESTADOPOSTERICR

Figura 1.1. Plan de implantacién

El plan planteado en la figura anterior puede ser un buen punto de partida. Un enfoque un poco més completo del
proceso de implantacién podria tocar como minimo los siguientes puntos:

Evaluacion del estado del sistema y de las aplicaciones existentes antes de la implantacién de la aplicacion.

Aqui se puede responder a muchas preguntas: ;la aplicacién sustituye o amplia a otra ya existente?, ;qué datos
de entrada va utilizar la aplicacion?, ;son utiles los datos de la aplicacion que se va a sustituir?... Las respuestas
a estas preguntas van a llevar a la elaboraciéon de un plan de migracion y adaptacion de formatos de los
datos antiguos, para adecuarlos a los requerimientos de la nueva aplicacién o paquete ofimatico.

El segundo paso seria la instalacién de la aplicacién en su modo mas bésico.

Sobre dicha instalacién estandar se realizarian procedimientos de parametrizacion de las operaciones llevadas
a cabo por los usuarios. Aqui se plantearian casos de prueba para comprobar las opciones mas usadas, los
complementos necesarios, las utilidades extras requeridas, etc.

Del anélisis de dichos pardmetros se procederia a la instalacién completa de la aplicacién adaptada al entorno
fisico y a los requerimientos del usuario real (sobre dicha instalacion final también habria que ir realizando
ajustes y afinamientos en el proceso de mantenimiento de la aplicacion).
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Tras el proceso de instalacién completa, estudiando los parametros de uso, se deberia configurar la aplicacién
para su uso conveniente y eficaz por parte del usuario final.

En el paso de configuracién anterior, es necesario apuntar que la configuracién de las aplicaciones informaéticas
puede ser realizada por el administrador o por el usuario que las utiliza diariamente. En este dltimo caso, se
hace necesaria la elaboracién de un plan de entrenamiento y aprendizaje de los usuarios que les permita
adquirir los conocimientos suficientes para el manejo conveniente de la utilidad instalada.

Tras dicho plan de capacitacién de los usuarios se realizaria una simulacién final del entorno de uso de
la herramienta implantada. Del andlisis de los resultados de dicha simulacién se tomarian notas para la
documentacion posterior.

Seria en ese instante en el que habria que aplicar el plan de migracion de los datos previamente disefiado
(en ocasiones también se realizaran migraciones de las configuraciones individuales o comunes a una serie de
usuarios). De esta forma, cuando los usuarios y la aplicacién instalada estén operativos y preparados se incluiran los
datos que se utilizaban en el entorno anterior. También se transforman formatos, extensiones, etc., para adaptarlos
a los requerimientos del nuevo software. En resumen, se trata de llevar la explotacién, tanto en datos como en
operaciones, al punto en el que se quedé cuando se plane6 implantar el nuevo paquete o aplicaciéon adquirida.

Una vez aplicado todo lo anterior, y desarrollado el plan de aprendizaje del nuevo software, comienzan
las operaciones con la aplicaciéon implantada. A partir de aqui se inician las acciones necesarias para el
mantenimiento de la misma.

En este punto, y siguiendo lo indicado en el esquema de la figura, hay que planificar qué formatos de datos
va a generar la aplicacién instalada, cudl va a ser su interaccion con otras informaciones del sistema, cémo
van a interoperar las aplicaciones de la explotacion entre si, qué usuarios utilizarédn la aplicacién, qué datos
generados por la aplicacién son cruciales para mantener el estado futuro de la explotacién en unos niveles
6ptimos de funcionamiento, etc.

Debemos observar que de la respuesta a esas preguntas, y a otras muchas mas, van a nacer acciones de
administracién tan importantes como:

La elaboracién de planes de contingencia.

Politicas de copia y restauracién de los datos.

Mecanismos de compresién y comunicacion-comparticiéon de las informaciones que genera la aplicacién
implantada.

Ubicaciones o reubicaciones de los ficheros generados.

Politicas de seguridad de los datos.

Planes de privacidad y confidencialidad de las informaciones.

Operaciones que aseguren la integridad y no corrupcién de las informaciones.

A partir de ese punto se comienza el dia a dia llevando a cabo tareas de mantenimiento como la asistencia a
usuarios, el ajuste de parametros de la implantacion o la deteccién de nuevos requerimientos.

La exposicién de los puntos anteriores no es rigida y en determinados casos resultara insuficiente o incompleta,
pero ha sido planteada asi para guiar al alumno en el proceso, habitualmente caético, de la implantacion de
aplicaciones informaticas.
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TIPOS DE SOFTWARE Y DE LICENCIAS

En funcién del tipo de software, las aplicaciones pueden ser:

Gratuitas (freeware) o comerciales. Esta clasificacion es interesante en el momento de la planificacién, del
andlisis del entorno y de la adquisicién de los paquetes, y fundamental para evaluar los costes. Ademas tiene
fuertes repercusiones en la etapa de mantenimiento del software.

Libres o propietarias.

Las licencias de software libre se basan en la distribucién del cédigo fuente junto con el programa, asi como
en cuatro premisas:

La libertad de usar el programa con cualquier propésito.

La libertad de estudiar el funcionamiento del programa y adaptarlo a las necesidades.

La libertad de distribuir copias, lo que puede ayudar a otros.

La libertad de mejorar el programa y hacer publicas las mejoras, de modo que toda la comunidad se beneficie.

Hay que dejar claro que el que un determinado programa sea libre no implica en ningin momento que sea o deba
ser gratuito (freeware). Es perfectamente compatible el que se trate de un software libre y a su vez sea un programa
comercial, en el que se pida un pago por licencia.

Las licencias de software propietario son aquellas en las que los usuarios tienen limitadas las posibilidades
de usarlo, modificarlo o redistribuirlo (con o sin modificaciones).

Otra clasificacién a resenar es la que divide las aplicaciones en opensource (cédigo abierto al usuario) o privativas
(cuyo codigo fuente no esta disponible o el acceso a €l se encuentra restringido).

También aqui la repercusion en las fases de la implantacién es importante, ya que una aplicacién opensource va a
permitir un afinamiento més adaptado, barato y simple que una privativa. La consecuencia es una mejora en el ciclo
de vida de la implantacién a un menor coste. Aunque debido a contingencias en la compatibilidad e interconexién de
aplicaciones, es necesario habitualmente instalar software privativo.

En funcién de las licencias de distribucidn, el software comercial puede ser:

OEM. Se trata de un tipo de licencia que supedita su venta a que forme parte de un equipo nuevo, estando
prohibido venderlos si no es bajo esta condicion. Aunque afecta principalmente a sistemas operativos, también
puede afectar a otro tipo de software. Aunque el software comprado bajo este tipo de licencia implica la
propiedad del mismo por parte del que la compra, los fabricantes pueden poner ciertas limitaciones a su uso,
como el nimero maximo de veces que se puede reinstalar.

Los programas adquiridos bajo este tipo de licencia NO se pueden vender ni ceder a terceros, salvo en las
mismas condiciones en las que se compraron (es decir, como parte de un equipo).

Retail. Son las versiones de venta de software. En este caso el programa es de la entera propiedad del usuario,
pudiendo este cederlo libremente a terceros o venderlo.
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Licencias por volumen. Es un tipo de licencia de software destinado a grandes usuarios (empresas),
normalmente bajo unas condiciones similares a las de las licencias OEM, aunque sin estar supeditadas a
equipos nuevos.

Bésicamente, se trata de estipular un determinado nimero de equipos que pueden utilizar el mismo cédigo
de licencia, quedando el fabricante de dicho software autorizado para hacer las comprobaciones que considere
oportunas para ver que las licencias que se estan utilizando son las adquiridas.

Normalmente, estas licencias se venden en paquetes de x nimero de licencias (por ejemplo, en paquetes de 25
licencias como minimo).

Este tipo de licencia NO se puede ceder a terceros ni total ni parcialmente.

IMPLANTACION DE APLICACIONES OFIMATICAS EN ENTORNOS
WINDOWS

Se podria definir el concepto de aplicacion ofimatica o suite ofimatica como aquel conjunto de programas de
propdsito general cuyos servicios y utilidades pueden ser aplicados en diferentes entornos, publicos o privados, de
trabajo. El tipo y la cantidad de diferentes programas que contenga dicha aplicacién dependen, en gran medida, de las
caracteristicas de la propia suite adquirida. Las aplicaciones mdas comercializadas no dudan en incluir software para
edicion de texto, hojas de calculo, algan gestor de base de datos, herramientas de trabajo con graficos y presentaciones,
navegadores web, gestores de agenda o clientes de correo electrénico. No obstante, las diferencias principales entre
las mismas hay que encontrarlas en los siguientes aspectos fundamentales:

;La suite es multiplataforma o no?
¢Dicha aplicacién ofimética es opensource o es privativa?
¢;La aplicacion es gratuita o no?

Analizando las respuestas a dichas cuestiones y comparandolas con los requerimientos del usuario, el administrador
del sistema puede descubrir la suite o aplicacién ofimatica més adecuada al entorno en el que se pretende implantar.

Asi, una aplicacién ofimatica opensource y gratuita tiene las ventajas de un menor coste tanto en licencias como
en hardware, una mayor independencia tecnolégica, mayor portabilidad y posibilidad de modificacién, asi como la
adecuacién a las necesidades del usuario (cliente). Por el contrario, una suite como Office de Microsoft ofrece como
ventajas una mayor tradicién en el uso (por tanto, menor inversion de tiempo y dinero en aprendizaje), implantacion
dominante en el mercado, homogeneidad y soporte fiable, robusto y eficaz.

Los inconvenientes del software opensource abarcan puntos como:
Las carencias en el soporte formal, fiable y estructurado de la suite adquirida.

Ausencias o carencias en algunas utilidades ya que dicho tipo de software suele estar dirigido a entornos de
servidores o estaciones de trabajo y sus funcionalidades para ordenadores de escritorio o sobremesa son mas
limitadas.

Confusiones emanadas de los diferentes tipos de licencias.
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Velocidad a la que se producen los cambios en el software libre.

Dificultad de conocer el desarrollo futuro de la aplicacion o la suite, lo que puede dificultar el crecimiento futuro
de la implantacién o su escalabilidad o interoperatividad con otras aplicaciones.

Incongruencias o recomendaciones contradictorias entre fabricantes, etc.

Son ejemplos de aplicaciones ofimaticas comercializadas en la actualidad:

Microsoft Office 2010: privativa, propietaria, comercial y creada solo para plataformas Windows y
MAC OS X.

OpenOffice.org: multiplataforma, libre y gratuita, utiliza el estdndar OpenDocument (ODF) que es un
formato de fichero estandar para el almacenamiento de documentos ofimaticos. Dicho estandar se desarrollo
para plantar cara a los formatos de documentos protegidos de Microsoft, evitando asi la dependencia del
fabricante y mejorando la adaptacion del software a entornos informaticos mas flexibles.

Oracle Open Office: conocida anteriormente como StarOffice, es de Oracle, opensource y basada en OpenOffice.
org. Se compone de: Writer (procesador de textos), Calc (hoja de célculo), Base (para base de datos), Impres
(para presentaciones) y Draw (para graficos).

SmartSuite: aplicacion ofimatica realizada por Lotus que incluye: Lotus 1-2-3, Lotus Word Pro, Lotus Freelance
Graphics, Lotus Approach, Lotus Organizer, Lotus FastSite y Lotus SmartCenter. Es propiedad de IBM.

Papyrus suite: paquete ofimético ejecutable desde un dispositivo USB. Disponible para entornos Mac y
Windows.

iWork: aplicacién ofimética propietaria de Apple. Contiene un procesador de texto llamado Pages, un paquete
de presentaciones llamado Keynote y una hoja de cdlculo llamada Numbers.

Gnome Office: suite libre y gratuita del proyecto GNOME. Contiene AbiWord (procesador de texto), Gnumeric
(hoja de calculo), Glom (aplicacion gestora de base de datos), Easy (presentaciones) y Gimp (graficos).

OFFICE 2010: UNA VISION GENERAL

En las siguientes secciones se van a ir estudiando los pormenores de la implantaciéon del paquete ofimatico
Microsoft Office 2010, que es la dltima versién de Microsoft Office. Esta version de la suite informética de Microsoft
ofrece nuevos conjuntos de aplicaciones y funcionalidades adicionales. Dicha version esté disponible en ocho ediciones:

Microsoft Office Starter (solo disponible como software preinstalado [OEM]). Incorpora Word y Excel.
Microsoft Office Hogar y Estudiantes. Incorpora Word, Excel, PowerPoint y OneNote.
Microsoft Office Hogar y Negocio. Incorpora Word, Excel, PowerPoint, OneNote y Outlook.

Microsoft Office Standard (licencias por volumen). Incorpora Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook,
Publisher y Office Web Applications.

Microsoft Office Professional. Incorpora Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher y Access.
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Microsoft Office Académico. Es la version Professional para uso universitario y con un precio muy reducido.
Incorpora Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher y Access.

Microsoft Office Professional Plus (licencias por volumen). Incorpora Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Outlook, Publisher, Access, Office Web Applications, InfoPath, Communicator, Share Point Workspace (Groove
en versiones anteriores) y caracteristicas avanzadas de integracion.

El anélisis del entorno de implantacion y el estudio de los datos previamente expuestos ofrecerdn pistas valiosisimas
para la eleccién del tipo de suite y edicién méas conveniente a implantar.

Conocidas las caracteristicas bésicas de los paquetes ofiméticos, se plantea ahora la necesidad de implantar
Office 2010 en un sistema informatico genérico. Para efectuar dicha operacion se ejecutaran los pasos necesarios para
analizar los requerimientos del paquete, configurar el sistema operativo, realizar la correcta instalacion de la suite,
comprender como se efectian las reparaciones, actualizaciones o eliminaciones de utilidades en el paquete instalado,
realizar operaciones de configuracién y mantenimiento en las herramientas mas importantes del mismo y comprobar
parametros de implantacién como interoperavidad con otras aplicaciones, seguridad de los datos, documentacién o
anadlisis de calidad.

ANALISIS DE REQUERIMIENTOS: CONFIGURACION DEL SISTEMA

Los requerimientos minimos de sistema de Microsoft Office Professional Plus 2010 (es la versién que se va a
utilizar en el libro) son los siguientes:

Tabla 1.1. Requerimientos de instalacion de Office Professional Plus 2010

m Requisitos minimos

Equipo y Procesador de 500 megahercios (MHz) o superior (se necesita 1 GHz para Outlook con
procesador Business Contact Manager).
Memoria 256 megabytes (MB) de RAM como minimo (se recomienda 512 MB para caracteristicas

de graficos, busqueda instantanea de Outlook, Outlook con Business Contact Manager,
Communicator y ciertas funciones avanzadas).

El corrector gramatical y la ortografia contextual en Word 2010 no se activan a menos que
el equipo tenga 1 GB de memoria.

Disco duro 3,5 GB de espacio en disco disponible.

Dispositivos Unidad de CD-ROM o DVD.
adicionales

Pantalla Monitor con una resolucidon de 1024 x 768 o superior.
Sistema Windows XP SP3 (32 bits), Windows Vista con SP1 (32 bits o 64 bits), Windows Server
operativo 2003 SP2 (32 bits o 64 bits) y MSXML 6.0 (solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o

posterior (32 bits o 64 bits), Windows 7 (32 bits o 64 bits).

Graficos La aceleracién grafica de hardware requiere una tarjeta grafica DirectX 9.0c con 64 MB de
memoria de video o superior.
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EL PROCESO DE INSTALACION

Una vez tenga disponible la versién de Office 2010 que desea instalar puede proceder a su instalacion.

Desde la pagina de Office de Microsoft (http://office.microsoft.com/es-es/) puede descargar versiones
de evaluacion de 60 dias de la versidon que desee.

Los pasos a seguir en la instalacién de Microsoft Office Professional Plus 2010 de evaluacién son los siguientes:

Al insertar el CD/DVD del paquete ofimatico comenzara la instalacion (en caso de que no comenzara
automadaticamente, hay que ejecutar el archivo Setup.exe). Dependiendo de la configuracion del sistema operativo
que haya en el equipo, le mostrarda una ventana donde le pide permiso para que el programa realice cambios en el

equipo. Pulse en Si para continuar.

Le mostrara una pantalla donde le indica que espere hasta que el equipo prepare los archivos necesarios y, al cabo
de un momento, vera la pantalla Términos de licencia para software de Microsoft.

En la versidon de pago antes de llegar a esa pantalla vera otra donde debera indicar la clave del producto
suministrada por Microsoft para poder proceder con la instalacion.

Active la casilla Acepto los términos del contrato, pulse en Continuar y vera la pantalla siguiente.

(2]
@ Elija la instalacién que desea

Elija el tipo de instalacién de Microsoft Office Professional Plus 2010 que prefiera

a continuacién.

Instalar ahora

Personalizar

Figura 1.2. Pantalla de seleccion de instalacion
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En ella se encuentran dos opciones:

Instalar ahora. Si pulsa en esta opcién, hara la instalacién tipica.

Personalizar. Si pulsa en esta opcién, podra seleccionar los componentes de Office 2010 que desea instalar y
la forma de hacerlo.

Si en el equipo hubiera instalada una version previa de Office, habrd también la opcién Actualizar que permitira
actualizarla, eliminando la version previa de Office e instalando Office 2010 en la misma carpeta, manteniendo las
mismas opciones y, siempre que sea posible, las personalizaciones que pudieran existir en cada aplicacion.

En el ejemplo, se pulsara en Instalar ahora (ya que no hay ninguna instalacién previa) y comenzara la instalacion
mostrando una nueva pantalla con una barra de progreso que informa sobre el desarrollo de la misma.

Cuando la instalacién haya finalizado, vera la pantalla siguiente:

-
9 '* Microsoft® (2]
aa.Office

Gracias por instalar Microsoft Office Professional Plus 2010. Para usar un programa de
Office, abra el ment Inicio, busque la carpeta Microsoft Office y haga clic en el icono del
programa.

Complete su experiencia de Office
| » Almacene y comparta documentos en linea
| « Obtenga actualizaciones de productos, ayuda y cursos gratuitos

Seguir conectado

Cerrar

Figura 1.3. Pantalla de finalizacion de la instalacion

En ella puede realizar dos acciones:

Cerrar para volver al sistema y poder utilizar las utilidades recientemente instaladas.
Seguir conectado para visitar la pagina oficial de Office para buscar informaciones, actualizaciones, etc.

En el egjemplo, se pulsard en Cerrar. Una vez haya finalizado, en el menu Inicio, en Todos los programas,

se habra creado la entrada Microsoft Office que contendra accesos a las diferentes aplicaciones configuradas
durante el proceso de instalacién (observe que también se incluye un acceso a las Herramientas de Microsoft
Office 2010 instaladas).

Si se ha seleccionado la instalacidon por defecto, Microsoft Office 2010 se habra instalado en el directorio
c:\Archivos de programa\Microsoft Office.
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ACTUALIZAR, REPARAR O ELIMINAR COMPONENTES

Cualquiera de dichas acciones hace necesario poner en la unidad de CD/DVD el disco de instalacién de Office. Una
vez introducido el mismo, el proceso, al comienzo, es similar a la instalacién anteriormente descrita. No obstante, en
determinado momento, el instalador detectara que dicho producto estd instalado en el sistema y mostrara la siguiente
informacién en pantalla:

@ Cambiar la instalacién de Microsoft Office Professional
Plus 2010.

@© Agregar o quitar funciones
© Reparar

© Quitar

© Escribir una dave de producto

Figura 1.4. Pantalla de modificacion de la instalacion

Dicha pantalla permite cambiar la instalaciéon de Microsoft Office Professional Plus 2010.

Si lo que se desea es reconfigurar las aplicaciones instaladas, quitando utilidades que ya no son necesarias o
agregando otras cuyo uso es recomendable, seleccione Agregar o quitar funciones y al pulsar en Continuar,
aparecera la ventana siguiente:

Opciones de instalacién
Personalice cémo desea que se ejecuten los programas de Microsoft Office @
S[&= 7| micosoft Office =

Caracteristicas compartidas de Office
Herramientas de Office

Microsoft Access

Microsoft Excel

Microsoft InfoPath

Microsoft OneNote

Microsoft Outiook

Microsoft PowerPoint

Microsoft Publisher

Microsoft SharePoint Workspace

Microsoft Visio Viewer ~

Espacio total necesario en la unidad: 2,24 GB
Espadio disponible en la unidad: 3,43 GB

Figura 1.5. Pantalla de agregar o quitar componentes
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Aqui se muestran las caracteristicas del paquete instaladas en el sistema, pudiendo modificar dicha seleccién con
las necesidades actuales del usuario o del sistema.

Este es el momento para ajustar la instalacién a las caracteristicas del sistema y a los requerimientos del usuario.
Para ello, el instalador de Office permite seleccionar qué herramientas o partes de estas se desea implantar mediante
una estructura de arbol de utilidades. En dicha estructura se puede pulsar el simbolo + de cualquier aplicacién para
desplegar las subherramientas que la forman y seleccionar méas concretamente las que se quiere o no instalar.

Para ello, se pulsa sobre la utilidad en cuestion seleccionando lo que se quiere hacer con dicho componente. Para
este cometido se utilizan unos simbolos muy sencillos de interpretar:

Con la opcién Ejecutar desde mi PC la caracteristica se instala y se almacena en el disco cuando termine la
instalacion. No se instalardn las subcaracteristicas ni se almacenaran en el disco.

Con Ejecutar todo desde mi PC se instalan las caracteristicas y todas las subcaracteristicas, y se almacenan
en el disco cuando termine la instalacién.

Cuando no se desee instalar algin componente, hay que seleccionar el icono con cruz roja tachando el
simbolo de disco duro.

Si el administrador desea que una utilidad se instale la primera vez que se ejecute, ha de escoger el icono del
disco que aparece con un uno en azul.

Cuando haya finalizado, pulse en Continuar para aplicar los cambios o Atras para volver a la pantalla anterior.

Si se desea reparar la instalacion de Office existente para solucionar algin problema o restaurar accesos directos

de la ficha Inicio, debera seleccionar Reparar. Una vez seleccionada y pulsado en Continuar, comenzard un
proceso de comprobacién de la instalacién en el que se detectardn los errores y se reconfigura la instalaciéon para la
resolucién de los mismos.

Para desinstalar Microsoft Office Professional Plus 2010 seleccione Quitar. En este instante, el instalador se
encargara de eliminar todos los ficheros y enlaces relacionados con la instalacién, sin necesidad de obligar al
usuario a efectuar dicha tarea de manera manual desde el registro del sistema.

Si desea cambiar la clave del producto por una nueva, puede hacerlo seleccionando Escribir una clave de
producto.

Si ha instalado una version de evaluacion de Microsoft Office 2010 y ha pasado el tiempo correspondiente,
puede comprar una licencia nueva y seguir trabajando con el mismo producto instalado. Puede hacerlo
cambiando la clave del producto por la nueva seleccionando Escribir una clave de producto.
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I ACTIVIDADES 1.1

Si es posible, instale Microsoft Office 2010 en su equipo.

Si no es posible instalar Microsoft Office 2010, vea qué paquete ofimatico tiene instalado en el equipo y los
componentes que tiene disponibles.

Vea en qué directorio del equipo se encuentra instalado.

RESUMEN DEL CAPITULO

A través de la revision de los pasos necesarios para la implantacion de Office 2010, se ha reconocido el
concepto de implantacion de las aplicaciones ofimaticas.

Se ha hablado sobre los tipos de software y las licencias de distribucién.

Se han descrito distintos paquetes ofiméticos actuales, asi como sus distintos componentes, profundizando
en los que componen la suite Microsoft Office 2010.

Se han pormenorizado los pasos claves necesarios para la instalacién y configuracién del paquete Office
2010.

EJERCICIOS PROPUESTOS

1. Explique brevemente qué es la implantacién de 4. Indique las diferencias entre una licencia de dis-
una aplicacién. tribucién OEM y una Retail.

2. Indique qué es un plan de entrenamiento y apren- 5. Indique dos aplicaciones ofimaticas comercializa-
dizaje de los usuarios. das en la actualidad.

3. Indique las diferencias entre un software libre y
otro propietario.
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TEST DE CONOCIMIENTOS

Indique qué afirmacién es falsa:

Las licencias de software libre se basan en
la distribucién del cédigo fuente junto con el
programa.

El que un determinado programa sea libre
implica que sea gratuito.

Un software privativo es aquel cuyo cddigo
fuente no esta disponible o el acceso a él se
encuentra restringido.

Las licencias de software propietario son
aquellas en las que los usuarios tienen limitadas
las posibilidades de usarlo, modificarlo o redistri-
buirlo (con o sin modificaciones).

Indique qué afirmacion es falsa:

Una licencia por volumen es un tipo de
licencia de software destinada a grandes
usuarios (empresas), normalmente bajo unas
condiciones similares a las de las licencias OEM,
aunque sin estar supeditadas a equipos nuevos.
Una licencia por volumen se puede ceder a
terceros total o parcialmente.

En un software opensource el cédigo estd abierto
para que el usuario lo pueda ver.

Un tipo de licencia OEM es un tipo de licencia
que supedita su venta a que forme parte de un
equipo nuevo.

Indique qué afirmacién es falsa:

Microsoft Office 2010 es un software privati-
vo, propietario, comercial y creado solo para
plataformas Windows.

OpenOffice.org es un software multiplataforma,
libre y gratuito.

SmartSuite es una aplicacién ofimatica realiza-
da por Lotus y, actualmente, propiedad de IBM.
Oracle Open Office es opensource y basada en
Microsoft Office.

Indique qué afirmacién es falsa:

Microsoft Word es la aplicaciéon de edicién o
procesamiento de documentos de Microsoft
Office.

Microsoft PowerPoint es la aplicacién que faci-
lita la exposicién y presentaciéon de documentos
multimedia de Microsoft Office.

Microsoft Access ayuda en la gestién de bases de
datos e informaciones de Microsoft Office.
Gnumeric es la hoja de calculo de Microsoft Office.

Indique qué afirmacion es verdadera:

Una vez que se haya instalado Microsoft Office,
no se pueden modificar los componentes que
haya instalados.

Microsoft Office es una aplicacion freeware.
Microsoft Office es una aplicacién opensource.
Son falsas las tres respuestas anteriores.
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“ | Microsoft Word 2010

Manipulacion basica de
documentos con archivos.

Trabajo con bloques de texto
y desplazamientos por el
documento.

Aplicacién de formatos al texto.
Diseno de tablas.

Funcionamiento de diversas
utilidades practicas de Word.
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2 " 1 INTRODUCCION A WORD 2010

Uno de los programas més populares y empleados en la actualidad es el procesador de textos, y Microsoft Word es

posiblemente uno de los més conocidos.

Microsoft Word ha ido ganando usuarios por sus excelentes prestaciones y sencillez de manejo. Las diferentes
versiones de Word aparecidas tltimamente presentan ciertas caracteristicas muy potentes que lo sitiian entre los
mejores procesadores de texto.

Con un sistema como este, se pueden crear y administrar textos de todo tipo, desde un sencillo documento pequerio
como una carta hasta un libro completo.

A continuacion, se resenan las mejoras mas destacadas del nuevo Microsoft Word 2010:

7 Configuracién general. Como es habitual en versiones anteriores de Word, el usuario puede modificar las
opciones generales de configuracién en los menus de la parte superior de la ventana.

Pero Word ha sustituido la division tipica (barra de ments-barra de herramientas) por una cinta grafica de
pestaiias visuales y claras, que permiten configurar las opciones necesarias de manera intuitiva.

Esta interfaz de usuario presenta las herramientas cuando son necesarias. Es un entorno visual que facilita
mucho la introduccién de texto y formato. E1 menu contextual es mas intuitivo y flexible permitiendo actuar
sobre el documento en el sitio que hace falta de manera directa. Las vistas previas visuales en tiempo real, las
galerias de estilos predeterminados, los formatos de tabla, los temas y otros contenidos hacen de este Word un
procesador mas potente y elegante.

Revisar  Vista

34 Buscar ~

23, Reemplazar

AaBbceDc | AsBbcede AaBbCi AaBbce AADB aasbce. -
fiNormal | f Sinespa...  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

Pegar
9 Copiartormato

Bortapapeles o = 1| AaBbCcD: AGBbCcDe AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCCDe AaBbCCD:
Enfasissutil  Enfasis  Enfasisint.. Textoenn..  Cita Cita desta...

Iy Seteccionar ~
Edicién

AABSCEDC AABBCCDE AABBCCDE AaBbCeDe
Referenci.. Referenci.. Titulodel.. 1Parmafo ..
Guardar seleccion come un nueve estilo rapido.,

En un lugar de la Mancha| &) Borarformato
4, splicar estilos...

Figura 2.1. Opciones de la ficha Inicio
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Aplcor sania O Trer salante ~ 2 Aling
F nquierds: : Jopte Ry eniaratris - B Agrupar
s comree_soms | & e o

5 n Ajustar
~ phgina > de pagina Y2 Después: 10pto 2 e B4, Panel de seleccién S Girar ~
Fondo de pagina 7 o Organizar

R NGmeros delinea -
b2 Guiones ~

Mrgenes Orientacién Tamafio Columnas

En un lugar de la Mancha|

Frencal
Bestablece tema deplanila
Wabiltar actuaizacones de contenido de Offcecom..
@ Buscartemas..

i cuardartems actusl..

Figura 2.2. Opciones de la ficha Diserio de pdgina

7 Diagramas SmartArt. Word, a través de la nueva herramienta SmartArt y el nuevo motor de graficos,
proporciona un soporte ideal para la generacion de documentos corporativos profesionales, claros y estructurados.
SmartArt es una herramienta de generacion de diagramas utilisima a la hora de organizar y estructurar
proyectos, ideas o planificaciones profesionales. Con dicha utilidad se pueden simular, estructuralmente, un
gran numero de situaciones empresariales: relaciones piramidales, jerarquicas, matriciales, etc.

Revi vista

8, Hipeninculo > g [Butinea de firma ~

4 Marcador
Fortags pagina sato oe
2% enbanco pigina preasersan: ) Reterencs cruzaca

= Fremaynon
mentos WordArt Letr
Paginas

capital - "8 Objeto -
Vinaulos

3 |12
H

Lista de bloques basica

B> @B 2§l

Utlicelo para mostrar los bloques no.

de informadin.
Maxiniza el espaci de visualzacion
horizontaly verticalde las formas.

==

Figura 2.3. Opciones de seleccion de un grdfico SmartArt

La utilizacién de SmartArt con graficos de Excel o presentaciones realizadas en PowerPoint mejora la
adaptabilidad y aspecto de los documentos.
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Ficha Archivo. Aqui se encuentran las opciones habituales de apertura, cierre, grabacién, impresién y
creacién de documentos.

Aparte de estas, ya habituales, existen otras opciones que permiten mejorar la gestién de los documentos
creados con Word:

Asi, existe una opcion que permite enviar el documento a otras personas a través del correo electréonico o el fax.

Antes o después de crear o enviar el documento se pueden realizar diversas opciones para su distribucién
corporativa, que se analizan més adelante.

Inido  Insertar  Disefiodepigina  Referendas  Comespondenda  Revisar  Vista @

i Guardor 2
Informacion acerca de Documentol
Guardar como.
5 Abrir . Permisos
SiEm E%E Cuslquiers pusde sbrr copiary cambiar s partes e este documento,
- Proteger
Informacién Do
E— Propiedades *
_ Preparar para compartir i A o
Nuevo ’9; archivo, tenga P;‘:hm s
Propiedades del documento y nombre del autor s
Imprimir Comprobarsi e & Tiempo de edicién 17 minutos
hay problemas Titulo
Guardar y enviar s
Comentarios
Ayuda Yorsiones “echas relacionadas
A1 No edsten versiones anterores de este archiv. retes idadonad
Gtima modiicacén  huna
[23 opciones
iy Greato s Hoy, 1933
B sair L J Uttima impresién unca
Personas relaconadas
Autor R
Gitima modificacién realzada por  Adn
Mostrartoda: Iss propieddes

| P

Figura 2.4. Opciones de informacién de un documento

Desde aqui se pueden realizar las siguientes acciones:

Inspeccionar documentos, que permite detectar y eliminar textos ocultos, las marcas de revision,
comentarios incorrectos o informacién personal (desde Comprobar si hay problemas).

Cifrar documentos, que permite aumentar la seguridad de un fichero mediante el cifrado de sus datos
(desde Proteger documento).

También se pueden restringir los permisos de edicién, impresion, etc., a los usuarios sobre el documento
generado (desde Proteger documento).

Para favorecer la integridad de los datos e informaciones, se pueden firmar los documentos con Agregar
una firma digital (desde Proteger documento).

Ademas se puede marcar el documento como final o definitivo para convertirlo en un documento de solo
lectura e impedir su modificacién indiscriminada (desde Proteger documento).

Finalmente, también existe el comprobador de compatibilidad, que permite comprobar la compatibilidad
del documento con versiones anteriores de Word (desde Comprobar si hay problemas).
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Si se observa la figura, existe un botén en dicho desplegable (Opciones) que permite configurar las opciones
generales. En la ventana que se despliega tras seleccionarlo se encuentran todos los pardametros de la
configuracién genérica de Word 2010.

(o ]

Opciones generales para trabajar con Word.

Mostrar
Revision Opciones de interfaz de usuario
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar &

Habilitar vistas previas activas ©

Combinacién de colores: Plateado| v |

Estilo de informacién en pantalla: ‘Mostrar ipcis de isticas en i i6n en pantalla \z‘

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Personalizar la copia de Microsoft Office
Barra de herramientas de acceso rapido
Nombre de usuario: |JLR

Iniciales:

Opciones de inicio

Complementos

Centro de confianza

Abrir datos adjuntos de correo electrénico en vista Lectura de pantalla completa ()

]~
]

Figura 2.5. Opciones de configuracién de Word

Ahi se encuentran las funciones de personalizacién de la cinta de herramientas, de grabacién, de revisién, etc.

Desde la opcién Avanzadas se pueden escoger las caracteristicas de Edicion, Grabacién, Visualizacion,
Impresién, etc.

Para buscar recursos en linea y encontrar ayudas y actualizaciones de Microsoft se puede seleccionar la opcién
Ayuda.

El Centro de confianza permite mantener los documentos seguros y proteger la privacidad y seguridad de
los mismos.

En Revision se pueden modificar las opciones de autocorreccién o los diccionarios personalizados.
De esta forma se pueden controlar las sustituciones de simbolos o la insercién de etiquetas inteligentes
en el documento.
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[ El editor de ecuaciones, referencias y capacidades tipograficas. El generador de ecuaciones facilita
la creacién de ecuaciones matemaéticas editables y en linea usando simbolos matematicos reales, ecuaciones
prediseniadas y formato automatico.

Insetar | Disefodepgina  Referendas  Corespondenca  Revisar  Vista

B @ ﬁ [} | @ Hipeninculo ‘% [% A A [ tinea de fima ~
EH B o2l S £ G
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1
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Tabias
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Expansidn de una suma

En unlugar de la Manch:
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Formula cuadritica
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Bt Gusaar seecin n e o ecuadone,

Figura 2.6. Opciones de ecuaciones

7 En el menu contextual de un texto se incluyen capacidades avanzadas de formatos de fuentes y de parrafos,
accesibles también de forma 1til desde el ment contextual.

Enun lug!

Cortar

B3| copiar
[ Opciones de pegado:

Pérrafo...

Vifietas
i=  Numeracién
Estilos

Buscar »

Sinénimos »

&

Traducir

Acciones adicionales >

Figura 2.7. Menu contextual de un texto

7 La Administracion de citas y el Generador de referencias proporcionan la capacidad de agregar
referencias, pies de pagina, notas al final, tablas de contenido, tablas de cifras y tablas de autoridades.

Insertar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista

% [B Agregar texto ~ AB' ([ Insertar nota al final % (3 Administrar fuentes Insertar Tabla de ilustraciones @ ') Insertar indice e (&5 Insertar Tabla de autoridades

(B Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie (R Estilo: APA, 5*ed ~ [ Actualizar tabla (B Actualizar indice (2 Actualizar tabla
Tabla de Insertar INEeRaT oo Insertar . Marcar Marcar
orianide s nota al pie k=] Mostrar notas cita~ @ Bibliografia ~ titulo L4 Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie [F} Citas y bibliografi Titulos fndice Tabla de

Figura 2.8. Opciones de la ficha Referencias
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Bloques de creacion. Los bloques de creacion son una novedad en el nuevo Word. Dichos bloques permiten

construir documentos a partir de contenido predefinido o de uso frecuente, como textos de renuncia, citas,

barras laterales, portadas y otros tipos de contenido. Este esquema permite ahorrar el tiempo que se emplearia

en crear nuevo contenido o copiar y pegar entre documentos; también sirve para garantizar la coherencia de

todos los documentos creados en la organizacion.

2 4

[5) Fechay hol
Cuadro |Elementos WordArt Letra o
de texto v| rapidos ~ - capital ~ "4g Objeto ~

[ Linea de firma ~

ra

T

Ecuacién Simbolo

Integrado

Cuadro de texto simple Barra lateral anual

Barra lateral austera

Barra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto
Dibujar cuadro de texto

& } Guardar seleccion en galeria de cuadros de texto

Barra lateral de Austin

[»]

M~

Figura 2.9. Opciones de cuadro de texto

Comparticion de documentos. El nuevo Word permite guardar archivos con extension pdf o xps. De esta

forma, los documentos pertenecientes a la empresa o entorno de trabajo pueden ser compartidos y usados por

otros usuarios que utilizan otras aplicaciones de manejo y lectura de los mismos.

Desde la opcion Guardar y enviar de la ficha Archivo se pueden seleccionar opciones de comparticion y

publicacién de los documentos:

Guardar en la web: permite tener acceso a este documento desde cualquier equipo o compartirlo con otras

personas (se precisa tener una cuenta en Windows Live).

Guardar en SharePoint: permite guardar el documento en un sitio compartido para colaborar con otras

personas.

Publicar como entrada de blog: permite crear una nueva entrada de blog con el documento actual.

Como se puede observar en las dltimas indicaciones, Word 2010 incorpora utilidades muy convenientes para

el trabajo en la nube, entornos de red, interoperatividad entre aplicaciones y mundo web. Todo esto se debe a la

posibilidad de formatear los documentos como XML, formato que reduce significativamente el tamario de los archivos

(optimizando el espacio en disco) haciéndolos portables y aptos para su envio masivo a través de redes de ordenadores.
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COMIENZO

Una vez esté en Word, este presentara un aspecto similar al siguiente:

e
" Inici | Insertar Diserio de pagina Referencias Comespondencia Revisar Vista Q—a_
B3 |% corta = = Tl | @ - % 3 Buscar ~
[ g Galibr (Cusrpo) - (11 | A" 47 | Aav | B AaBbCCD: | AsBbCD AaBbCi AaBbce AAD aasbee. || i
L3
Pagar - 3| A 7. - # Sil i i i i Cambiar
4 F Copiaf formato N & §-adex, x| A-%-A fMormal | fSinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo Sublitulo | — ‘smo;‘ Iy Seleccionar »
Poft I o Fuente & Parrafo & Estilos & Edicién |
'L'I'l'l‘2'!'3‘!'6'!'5'!'6"'? 500 5 W81 S8 A0 5 L, L P 1. A7 L e G 1 B ‘A'\‘l&'l'l?E
i (7
B Barra de herramientas Cinta de opciones d
4 de acceso rapido Barra de titulo
| Menu Archive
Reglas
& Barras de
7 . -+ desplazamiento
= Area de escritura
i Barra de Vistas de
estado documento Zoorn -
2
&
i 3
4 [ [T ] >
Pagina:1del | Palabras:d | Espafiol falfab. internacional) | |ElfR e 5 168 O =Ty! {*

Figura 2.10. Pantalla de trabajo de Word 2010

1. Ficha Archivo (Botén de Office en la version 2007). Contiene el menu con las opciones principales (Abrir,
Guardar, Imprimir, etc.). Algunas de ellas despliegan una lista de opciones cuando se pulsa en el triangulo
que hay a su derecha.

2. Barra de herramientas de acceso rapido. Contiene botones con las funciones mas utilizadas. Se pueden
anadir y eliminar de esta barra los botones que se desee.

3. Barra de titulo. En ella se muestra el nombre del documento que esta abierto.

4. Cinta de opciones. Contiene botones con las funciones organizadas por fichas. Al pulsar sobre estos botones,
las tareas que tengan asociadas entran en funcionamiento. Pulsando en las fichas, se cambia de cinta para
acceder a otros botones y a otras funciones.

5. Reglas. Como su nombre indica, contiene una regla que nos facilita la colocacién de elementos en el texto.
También tiene otras funciones como permitir el cambio de margenes, la colocaciéon de tabuladores y la disposicién
de sangrados.
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8.

9.

Area de escritura. Superficie en donde se desarrolla el texto. Simula el papel sobre el que normalmente se
escribe. El drea de escritura puede presentarse en varios modos, como se verd mas adelante.

Barras de desplazamiento. Permiten desplazarse por el texto.

Barra de estado. Muestra en todo momento la situacion en que se encuentra el usuario en el texto (la pagina
y seccion, la posicién actual del cursor, etc.).

Vistas de documento. Ofrece cinco formas distintas de ver el documento.

10.Zoom. Permite aumentar o disminuir el tamafio del documento.

DESPLAZAMIENTOS A TRAVES DEL TEXTO

Ademads de las teclas alfabéticas con las que se escribe el texto, Word ofrece ciertas teclas que agilizan el

desplazamiento por el mismo:

1.

8.

9.

La tecla Inicio lleva al principio de la linea de texto en la que se encuentre.
La tecla Fin lleva al final de la linea de texto en la que se encuentre.

Para retroceder aproximadamente el nimero de lineas que quepan en ese instante en la ventana, se pulsa la
tecla Re Pag.

Para avanzar aproximadamente el nimero de lineas que quepan en ese instante en la ventana, se pulsa la tecla
Av Pag.

Las teclas del cursor (flechas) desplazan el cursor una posicién en la direccién indicada por la flecha de la tecla
que se pulsa. Por ejemplo, al pulsar la tecla Cursor arriba el cursor se desplaza a la linea superior a aquella
en la que este se encontrara.

Para desplazarse al principio del texto se pulsan las teclas Control + Inicio.

Para desplazarse al final del texto se pulsan las teclas Control + Fin.

Para desplazarse al principio de la pagina siguiente se pulsan las teclas Control + Av Pag.

Para desplazarse al principio de la pagina anterior se pulsan las teclas Control + Re Pag.

10. Para desplazarse al principio del parrafo anterior se pulsan las teclas Control + Cursor arriba.

11. Para desplazarse al principio del parrafo siguiente se pulsan las teclas Control + Cursor abajo.

12. Para desplazarse al principio de la palabra siguiente se pulsan las teclas Control + Cursor derecha.

13. Para desplazarse al principio de la palabra anterior se pulsan las teclas Control + Cursor izquierda.
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ARCHIVOS Y DOCUMENTOS CON WORD

En este apartado se estudiara como trabajar con un texto completo de Word. Las tareas que se van a contemplar
son:

La creacién de textos nuevos.
Opciones al archivar.
Ver previamente el texto antes de imprimirlo.

Imprimir el texto.

CERRAR Y CREAR NUEVOS DOCUMENTOS

Si se desea abandonar el texto actual sin salir de Word, puede cerrarse. Para ello bastara con seleccionar la opcién
Cerrar de la ficha Archivo.

Si se desea salir de Word, bastara con seleccionar la opcién Salir de la ficha Archivo o pulsar el botén que aparece
en la parte superior derecha de la ventana del texto.

oS

Figura 2.11

Si el documento en cuestiéon fue modificado, Word preguntara si se desea grabar esas modificaciones antes de
cerrar el texto.

& {Desea guardar los cambios efectuados en Documento1?

[ Guardar ] [Moguardar] I Cancelar ]

Figura 2.12. Aviso de guardar cambios en un documento
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CREAR TEXTOS NUEVOS

Para acceder a un nuevo texto vacio y escribir en él se emplea la opciéon Nuevo de la ficha Archivo. El panel de

tareas ofrecera lo siguiente:

Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista a %

[E Guardar
Plantillas disponibles Documento en blanco
Guardar como
2 avric € % @ mico
B cerrar I ﬁ =]
Informacion £ LA LE[;‘ |
Reciente Documentoen | Entrada de blog Plantillas Plantillas de Mis plantillas Muevo a partir de

blanco recientes ejemplo existente

[Buscar plantillas en Office.com |*

MNuevo

Imprimir

Guardar y enviar

o Agendas Boletines Calendarios Curriculos
yuda
Opdiones i & H Ly
\ 1 \ |
& sanr _ \ 1 = 1 E
= = = iy =
Diapositivas de Diplomas  Diseflodefondo  Etiquetas Facturas Faxes Folletos D
disefio
. ) = Crear
= = |
@ A il =
Formularios Horarios Informes Informes de Inventarios Invitaciones Listas
gastos
Memorandos  Office Mobile Planes Programaciones  Programadores  Prospectos Recibos i
ﬁ 5 i B g .
(A Vg (2 = B SR

Figura 2.13. Plantillas disponibles para crear un documento nuevo

1. Si se va a tratar de un documento vacio, ha de utilizar Documento en blanco (para crear un texto

normal vacio).

2. Si va a crear un texto cuyo contenido inicial sea otro documento que ya esté grabado en el disco,
seleccione Nuevo a partir de existente. Esto llevard a una ventana en la que podra elegir un texto

que ya tenga escrito y este se abrira.

3. Si se va a crear un documento de un tipo especifico, se podran utilizar plantillas. Las plantillas son
documentos que ya contienen cierta informacién que se puede completar con nuevos datos. Por ejemplo,
existen varias plantillas con distintos tipos de curriculum en los que se podrdn escribir los datos
personales y laborales para crear uno sin tener que disefiarlo en ese momento totalmente. Para ello
seleccione una de las que incorpora el programa.

4. Cuando la haya seleccionado, pulse en Crear.

37



APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION

LA IMPRESION DE DOCUMENTOS

© RA-MA

Se puede saber como aparecera impreso un texto (o parte de él) antes de plasmarlo en el papel. Para ello seleccione
Imprimir de la ficha Archivo. En la parte derecha de la pantalla ver4a una muestra del texto tal y como quedara

impreso.

NG Tnico  Insertar

Diseio de pagina  Referencias

Correspondenda  Revisar  Vista

& Guardar
Guardar como

&5 Abrir

B cerrar
Informacién
Reciente

Nuevo

Guardar y enviar
Ayuda

3 Opciones

salir

En la parte inferior derecha de la vista preliminar puede aumentar o disminuir el tamano del texto.

En la parte inferior izquierda de la vista preliminar puede seleccionar la pagina que desea visualizar.

Imprimir

Imprimir

Impresora

. Enviar a OneNote 2010
Listo.

Propiedades de impresora

Configuracién

D Imprimir todas las paginas

Imprime todo el documento

Péginas:

iz Intercaladas
1,-2,-3 123 123

@ Orientacién vertical

A4
2 emx 3,7 cm

] Mérgenes normales
L. Lquierda: 3cm  Derecha: 3 cm

1 pagina por hoja

Imprimir a una cara <
Imprime solo en una cara dela pégina

Configurar pigina

41 (del »

Sis2 dasoa sbmdemas sloses acaml sin saliede Word pusds exrasse Daraalle,
i ién Cerrard i

errar dal Meni &

Si se desen salis e Word, bster con selccionar Jaapcin Sal del Meni
o

Figura 2.14. Pantalla de Imprimir. A la derecha la vista preliminar

Para imprimir siga los pasos siguientes:

9% O—0—@

Comience por seleccionar la impresora en la que va a realizar la impresién desplegando la lista Impresora.

En Copias puede indicar la cantidad de ejemplares que se desea imprimir.

En el apartado Imprimir todas las paginas puede establecer qué parte del texto se va a imprimir. Puede

seleccionar entre:

Imprimir todas las paginas permite imprimir todo el texto con el que se esté trabajando.

Imprimir seleccion permite imprimir un bloque de texto que se haya seleccionado previamente. Esta opcion
solo est4 disponible si se ha seleccionado previamente un bloque de texto (o varios).
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Imprimir pagina actual permite imprimir solo la pigina en que se encuentra el usuario cuando solicita
imprimir.
Imprimir intervalo personalizado permite especificar qué paginas del documento serdn impresas. Se han

de escribir los numeros de las paginas elegidas, separados por comas, si se trata de paginas concretas o por
guiones si son grupos de paginas contiguas en el espacio que hay debajo.

También puede indicar qué partes relacionadas con el documento apareceran impresas. Asi, podra elegir
entre Propiedades del documento, Lista de revisiones, Estilos, Entradas de texto automatico y
Asignaciones de teclas.

También puede indicar si desea imprimir el Documento con revisiones, solo las Paginas impares o solo
las Paginas pares.

En Intercaladas puede determinar el orden en el que se imprimirdn las pdginas si se van a imprimir varias

copias. Si se han establecido varias copias para imprimir, se puede seleccionar entre imprimir la primera copia
completa antes de pasar a la siguiente (pagina 1, pagina 2, pagina 3, etc., y vuelta a empezar); o imprimir la pagina
1 de cada copia, después la 2, etc.

En Orientacion vertical puede seleccionar c6mo se imprimira: vertical u horizontal.

En la lista desplegable A4 podra indicar un tipo de hoja al que Word ajustara el texto escrito (por ejemplo,
si ha creado un texto para A4 y lo va a imprimir en A5 —una cuartilla—, Word reducira el tamano del texto
automaticamente hasta ajustarlo al nuevo tipo de hoja. Para ello debera elegir A5 de esa lista).

En Margenes normales puede modificar el tamaifio de los margenes.

En 1 pagina por hoja puede seleccionar cudantas paginas va a imprimir por cada hoja.

Cuando haya finalizado, pulse en el boton Imprimir y comenzara la impresion del documento.

TRUCO

Si necesita imprimir un documento por ambas caras de cada hoja y no dispone de una impresora que pueda
realizarlo, imprima primero todas las paginasimparesy luego, dando la vuelta a las hojas y volviendo a colocarlas
enlaimpresora, las pares. Asi se ahorrara el trabajo de dar la vuelta a cada hoja para imprimir por sus dos caras.
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EL MENU VISTA

El mendu Vista ofrece varios modos con los que trabajar con el texto en la ventana de Word:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revizar Vista a @

Diseno de

Lectura de Disefio Esquema Borrador
impresién |pantalla completa web

= Q [fBuwe & H B D B

[} Desplazamiento sincrénico
Nueva Organizar Dividir Cambiar Ma(ros‘

[0 Lineas de la cuadricula
=] Ancho de pagina
Zoom

Panel de navegacién
Mostrar

ventana  todo 914 Restablecer posicién de la ventana | yentanas ~ -

Zoom 100%
‘ Ventana Macros

Vistas de documento

Figura 2.15. Opciones de la ficha Vista

El primer grupo de funciones de este mend (Vistas de documento) tiene como fin poder indicar el modo de
edicién del texto.

Disefio de impresion trabaja con el documento tal y como aparecerd impreso (aunque con pequenas
excepciones). Se trata del modo de trabajo mas completo y el que se recomienda para trabajar normalmente
con los documentos.

Lectura de pantalla completa permite ver y modificar las paginas como si fuera un libro abierto. Al
acceder a este modo, desaparecen la mayoria de los elementos de edicion, dejando inicamente los necesarios
para guardar el documento, navegar por sus paginas y el botén Cerrar.

Diseiio Web es un modo especial para la creacion de paginas web. Cuando se pone en marcha este modo
de trabajo, se activa igualmente el mapa del documento, que permite ver un esquema basico de este (muy
util si se trata de un contenido largo).

La opcion Esquema permite trabajar, como su nombre indica, en un modo méas esquematico. Se trata de un
modo muy util para manipular subdocumentos.

Borrador permite trabajar en un formato reducido, desapareciendo algunos elementos del texto (como los
encabezados).

TRUCO

En la parte inferior derecha de la ventana de Word (Vistas de documentos) se dispone de
varios botones para cambiar el modo de trabajo sin necesidad de acceder al menu Vista.

En el grupo Mostrar se encuentran distintas opciones que permiten exponerlas o no a la vista. Por ejemplo, la
casilla Regla, cuya funcién es, como su nombre indica, mostrar la regla que facilita la colocacién de elementos
en el texto. También tiene otras funciones, como permitir el cambio de mérgenes, la colocacién de tabuladores
y la disposicién de sangrados. La regla horizontal posee este aspecto:

[ B R R T S - O R R R T R I E PRI -SRI - KA T ORI 0% A s

Margen Margen

Tabuladores ...
Selector Selector

de sangrados de sangrados

Figura 2.16. Aspecto de la regla horizontal
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Para modificar los margenes bastara con pulsar sobre ellos y, sin soltar el botén del ratén, arrastrar el
puntero hasta donde se desee. Al soltar el botén, el margen se fijard en la posicién correspondiente.

En el caso de los tabuladores basta con pulsar en el lugar adecuado de la regla para que aparezca uno (se
hablara mas detenidamente de ello en el apartado Formatos de Word de este capitulo).

En el grupo Zoom se encuentran botones que permiten aumentar o disminuir la vista del texto en pantalla con
el fin de percibir con mayor o menor detalle el texto que se escribe.

Al pulsar en el botén Zoom, se obtiene la ventana siguiente:

@© Ancho de pagina  (©) Varias pginas:

© Ancho del texto

© 75% © Toda la pagina

Porcentaje: |188% |

Vista previa

AaBbCcDdEe
XxYyZz

——— [ AaDLA-nAC

Figura 2.17. Opciones del botén Zoom

En ella se puede modificar el tamario de visualizacién. Dentro de él hay varias casillas que mostraran el texto
el doble de grande (200 %), normal (100 %), mas pequeno (75 %), segin el Ancho de pagina, el Ancho del
texto, la pagina completa (Toda la pagina), o bien Varias paginas en un tamarfio mas pequeno (de modo que
quepan todas las que se elijan). Y, por ultimo, se puede ajustar el tamano segin el Porcentaje que se desee
(200 % es el doble de grande, mientras que 50 % seria la mitad).

Vista previa muestra como aparecera el texto si se modifica el tamario.

El resto de los botones del grupo Zoom permite acceder a algunas de las opciones anteriores de forma mas
rapida.

TRUCO

El tamafio del texto en pantalla puede modificarse también desde la barra de herramientas.
Para ello puede utilizar la barra Zoom que le permitird las mismas opciones que se acaban de ver.

En el grupo Ventanas se encuentran las opciones para la distribucién de las ventanas de texto en la pantalla:
Nueva ventana abre una ventana con el mismo texto en que se esté trabajando.

Organizar todo divide la pantalla en tantas ventanas como documentos haya abiertos, permitiendo
mostrar una pequena parte de cada uno.
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Dividir muestra en la misma ventana dos partes distintas del mismo documento dividiéndola en dos
mitades, de forma que se podran ver simultdneamente dos partes distintas del mismo documento (al activar
esta casilla se cambiara el nombre del menu por el de Quitar divisién, que volverd a dejar la ventana
como estaba anteriormente).

Cambiar ventanas despliega una lista de documentos abiertos para que, al seleccionar uno de ellos, se
pase a él.

TRUCO

Cada documento que se coloca en una ventana es independiente, por lo que se podra utilizar la barra de
tareas para pasar de un documento a otro.

El trabajo con Macros se detallara en un apartado posterior.

GUARDAR EL DOCUMENTO

Una vez que haya terminado de trabajar con el documento, debera guardarlo para poder volver a utilizarlo
posteriormente cuando lo desee.

Para ello, pulse en la ficha Archivo y seleccione Guardar.
Si es la primera vez que lo guarda, pasara automaticamente a la ventana que muestra la opcion Guardar como.

En ella debera indicar el nombre que desea dar al documento, la ubicacién donde desea guardarlo y el tipo de
formato (por defecto es docx para uso con Word 2010 pero si pulsa en el tridngulo que hay a la derecha del apartado
Tipo, podra modificarlo).

Una vez que lo haya guardado y si desea cerrarlo para trabajar con otro documento, pulse en la ficha Archivo y
seleccione Cerrar.

I ACTIVIDADES 2.1

Entre en Word.

Teclee un texto de varios parrafos extraido de este mismo libro.

Guarde el documento en el disco con el nombre Practica de Word niimero 1.
Cierre el documento.

Abralo de nuevo para comprobar que se guardd correctamente.
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FUNCIONES BASICAS DE TRABAJO CON WORD

SELECCION DE BLOQUES DE TEXTO

Seleccionar texto es imprescindible para aplicarle posteriormente funciones de mejora (fuentes, formatos, etc.).

Para seleccionar un bloque de texto se pueden emplear el ratén o el teclado.

Una vez que el cursor esté situado al principio o al final del bloque que se va a seleccionar, se mantiene pulsada
la tecla de Mayusculas y se utilizan las teclas del cursor (flechas). Al hacerlo, el bloque se irda marcando en
la pantalla. Mientras se mantenga pulsada la tecla de Mayusculas también se podran emplear otras teclas
como Inicio, Fin, Re Pag y Av Pag.

Con el raton se pulsa en un punto del texto y se arrastra.

TRUCO

Aqui tiene algunas sugerencias para seleccionar texto:

Si se necesita seleccionar una sola palabra, se puede pulsar dos veces sobre ella.

Si se necesita seleccionar un parrafo completo, se puede pulsar tres veces sobre cualquier parte dentro de él.
Si se necesita seleccionar una linea de texto completa, se puede pulsar a su izquierda fuera del margen.

Si se necesita seleccionar todo el texto, se pulsan las teclas Control + E o se elige Seleccionar todo de la
lista desplegable Seleccionar del grupo Edicion de la ficha Inicio.

Si se necesita seleccionar zonas salteadas de texto, se mantiene pulsada la tecla Control mientras se
seleccionan mas bloques de texto.

Después de haber seleccionado el texto (marcado claramente porque cambia de color), se puede realizar la

operacion que se desee aplicar a ese texto.

Si se desea seleccionar solo una imagen, el trabajo es mucho mas f4cil, ya que solo es necesario pulsar en ella.

Al hacerlo, la imagen aparece rodeada por los puntos de control (o manejadores), que indican que ese elemento esta

seleccionado.

TRUCO

Se pueden seleccionar parrafos salteados manteniendo pulsada la tecla de Control (o Ctrl) mientras se realiza
la seleccion.

TRUCO

Cuando se selecciona texto con el ratdn, aparecera sobre él una barra reducida de herramientas con las funciones
de uso mas comun para que pueda utilizarlas de forma rapida sin necesidad de recurrir a ningiin menu o ficha.
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MOVER Y COPIAR BLOQUES

Para mover un bloque se emplea la opcién Cortar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio o de su menu
contextual (el que se obtiene al pulsar con el botén derecho sobre él). Hace desaparecer el bloque de texto de su posicién
actual y lo sitia en el portapapeles. Después, hay que llevar el cursor al lugar del texto en el que va a colocar el bloque
y seleccionar Pegar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio o de su ment contextual.

Si se trata de realizar una copia del texto seleccionado en otra parte del documento, se ha de utilizar la opcién
Copiar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio o de su menu contextual. El bloque de texto se copiara en el
portapapeles, pero al contrario de lo que ocurria en la funcién anterior, no desaparecera de donde esta. Después hay
que situarse en la parte del texto en la que se desea que aparezca el bloque y se activa la opcion Pegar del grupo
Portapapeles de la ficha Inicio o de su menu contextual.

TRUCO

Para mover un bloque que se haya seleccionado, se vuelve a pulsar sobre él y, sin soltar el boton
del ratén, se arrastra en la direccion deseada. Se podra ver como, segun se mueve el ratéon con el
botdén pulsado, aparece el cursor del texto en color gris indicando la posiciéon en la que aparecera
el bloque de texto si libera el boton del ratén. Cuando, efectivamente, se suelte, el bloque de
texto se alojard en ese punto del texto, desapareciendo del lugar original en el que se encontrase.

Para copiar un bloque mediante este sistema, el proceso es el mismo que para moverlo (vea el truco anterior),
salvo que se deberd mantener la tecla de Control pulsada antes de pulsar sobre la seleccion para arrastrarla.

Estas dos utilidades solo resultan Utiles si el lugar de destino del bloque seleccionado esta cercano al original.

BORRAR BLOQUES

Para hacer desaparecer el bloque de texto ha de pulsarse la tecla Supr (suprimir) una vez que se haya seleccionado

el bloque. Acto seguido, el bloque desaparecera del texto.

TRUCO

En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio se encuentra el botén Copiar formato, que permite replicar el
aspecto de un texto en otro.

También si se pulsa en el botdn desplegable Pegar, se mostrara un pequefio menu con variaciones de la
funcion.
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ACTIVIDADES 2.2

Abra el texto que guardd en la actividad anterior.

Realice practicas de seleccion con sus parrafos.

Desplace el primer parrafo al final del texto.

Duplique el segundo parrafo y llévelo al final del texto.

Elimine la copia original del parrafo que acaba de copiar.

Guarde el documento con un nombre distinto al que tenia el original.

LAS FUENTES
Se utilizan para mejorar el aspecto del texto dando forma a la letra que contiene.

Existen algunos estilos de la letra que son utilizados con mayor frecuencia, por lo que son facilmente accesibles
desde el grupo Fuente de la ficha Inicio:

Times NewRom ~ 11~ A" A" | Aa~ | &}
N £ S abex,x|A-¥-A-

Fuente [}
Figura 2.18. Opciones del bloque Fuente
Para utilizarlo se selecciona el texto que se desee y se pulsa en el botén correspondiente. Para desactivar estos
estilos, se selecciona de nuevo esa parte del texto y se vuelve a pulsar el mismo botén.

Observe que en la esquina inferior derecha del grupo se encuentra una pequena flecha inclinada que, cuando se
pulsa, muestra la pantalla siguiente:

Fuente R )
H Fuente | Avanzado
Fuente: Estilo de fuente: Tamaio:
Times New Roman 1
Sylfaen - 8 -
Symbol 9 @
Tahoma rita 10
I Tempus Sans ITC [ |Negrita cursiva iz |
% 112
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
[ Aomato[5] [Orgre) |5 [ Aviomiico_[5]
Efectos

Tachado [ versalitas

Doble tachado [F] Maytisculas

Superindice [ Oculto

[ subindice

Vista previa
Times New Roman
Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.
[ Establecer como predeterminado. ] [ Efectos de texto: ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 2.19. Opciones de la pantalla Fuente
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En la lista Fuente se puede elegir el tipo de letra basico para el texto. A su lado, el Estilo de fuente permitira
modificar el aspecto de ese tipo de letra anadiendo atributos al texto, como negrita, cursiva o subrayado. Con Tamafio
se podra utilizar una letra mas o menos grande segin se necesite. El cuadro de Vista previa ofrecera una muestra
con el efecto resultante.

Veamos la lista del resto de las posibilidades de este cuadro:

1. Lalista desplegable Color de fuente permite dar color a su texto. Al pulsar el botén correspondiente, se ofrece

una lista con los colores disponibles.

2. La lista desplegable Estilo de subrayado permite indicar qué tipo de subrayado quiere que aparezca en el
texto. También se puede elegir un color para ese tipo de subrayado mediante la lista Color de subrayado.

3. Se pueden anadir Efectos al texto utilizando el grupo correspondiente (excepto Oculto, que esconde el texto).

& Tachiads e VERSALES

¢  Debletachade e MAYUSCULAS
- S\mm’rdl.ce

®  Subhdice

Figura 2.20. Efectos de texto de la pantalla Fuente

4. Con el botén Establecer como predeterminado se puede indicar que el tipo de letra, tamano, aspecto, color
y efectos elegidos sean los iniciales para cualquier texto nuevo que se comience posteriormente.

5. Por dltimo, con el boton Efectos de texto mostrara la pantalla Formato de efectos de texto donde se podran

seleccionar otros tipos de efectos.

[ Farrﬁ:ta de efectos de i@u .
Rellenc/de texto Relleno de texto

Contorno de texto @ Sinrelleno

@ Relleno sélido

@ Relleno degradado
Color de relleno

Reflejo
Tluminado v bordes suaves
Transparencia: P 0% E{

Formato 3D

Estilo de esquema

Sombra

Cerrar

Figura 2.21. Ventana de efectos de texto
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CONVERSION A MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

Igualmente, un texto que se haya seleccionado o marcado como bloque puede transformarse a mayusculas o a
mintsculas. Una vez que se haya seleccionado el bloque de texto se pulsa el botén Aa| del grupo Fuente de la ficha
Inicio, que ofrece a su vez una ventana con cinco posibilidades, de entre las cuales se elige la que interesa en ese
momento:

Tipo oracion.

mindscula

MAYUSCULAS

Poner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min

Figura 2.22. Opciones de conversion de texto

I ACTIVIDADES 2.3

Abra el texto que disefd en la primera practica.

Anada una linea de texto vacia al principio del texto pulsando Intro.

Teclee un titulo para el texto y seleccidnelo.

Paselo a mayusculas y aplique una fuente distinta, un tamafo mayor y un color llamativo.

Guarde el documento.

LAS SECCIONES

Un texto escrito con Word suele dividirse en partes para un manejo mas sencillo y estructurado de los documentos.
Esto ocurre, sobre todo, en documentos grandes cuyo manejo resulta mas comodo si se fracciona en partes. Estas
partes reciben el nombre de secciones. Por ejemplo, para escribir un texto con capitulos suele ser recomendable que
cada capitulo del texto lo conforme una seccion.

Cada seccion es independiente de las demds, aunque existe la posibilidad de relacionarlas a la hora de utilizar
ciertas partes del texto como, por ejemplo, encabezados, pies de pagina o la numeracién de paginas.

Cuando se comienza a escribir un documento nuevo, este estd formado por una tnica seccién, que el usuario se
encargara de dividir en m4s secciones dependiendo de lo que necesite.
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2.3.6.1 Creacion de secciones y saltos de pagina

Para definir una nueva seccién se sitia el cursor en el lugar del texto en el que se quiere afiadir la divisién de la

seccion y se pulsa en el botén Saltos del grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina. Vera la siguiente
lista de opciones:

'% Saltos 'l

Saltos de pagina

Pégina

Marcar el punto en el que termina una paginay
comienza la siguiente,

Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccién
= Pagina siguiente

r— Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccién en la nueva pagina.

Continua

Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pagina par
= Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
|>=4 seccidn en la siguiente pagina par.

— Pagina impar
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
\'=Jzﬁ seccion en la siguiente pagina impar.

Figura 2.23. Opciones de saltos

Si se necesita terminar una pagina sin rellenarla por completo y continuar en la siguiente, puede utilizarse salto
de Pagina (o las teclas Control + Intro).

Igualmente, si se selecciona salto de Columna, se dejara incompleta la columna actual y se saltara a la siguiente.

Para controlar el modo en que el texto se ajusta a un objeto (por ejemplo, una imagen), se selecciona Ajuste del
texto. Esta opcién finaliza la linea de texto actual y lleva al cursor debajo del objeto.

Pagina siguiente realiza un salto de pagina y crea una nueva seccion a partir de la siguiente pagina. A partir

de ese instante ya se dispone de dos secciones en las que podra alterar funciones como margenes, encabezados o
columnas de forma distinta en cada seccion.

Continua crea una nueva seccién justo en el lugar de la pagina en que se encuentre el cursor sin llevar a cabo
un salto de pagina.

Pagina par ejecuta saltos de pagina hasta la préxima pagina par. En ese mismo lugar comienza la nueva seccion.

Pagina impar ejecuta saltos de pagina hasta la proxima pagina impar. En ese mismo lugar comienza la nueva
seccion. Se utiliza, por ejemplo, cuando se desea que un capitulo comience forzosamente en una pagina impar. En
ese caso, se crea una nueva seccién con esta opcion, con lo cual el capitulo anterior se da por terminado.
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FORMATOS DE WORD

Los formatos permiten dar forma a los textos (alinearlos, numerar parrafos, realizar sangrias, aplicar bordes a los

parrafos, crear columnas automaticas, etc.). La flexibilidad de Word permite que el formato que se dé al citado texto

se realice solo en un pdarrafo, en varios parrafos, en varias paginas, en una sola linea, etc.

Estas funciones se encuentran principalmente en las fichas Inicio y Disefio de pagina.

En
varios.

FORMATO DE PARRAFOS

este apartado se van a estudiar funciones relacionadas con el formato que puede aplicarse a un parrafo o a

Si el formato se va a aplicar a un solo parrafo, bastara con situarse en él (por ejemplo, pulsando en cualquiera
de las letras que lo compongan).

Si el formato se va a aplicar a varios parrafos, se necesitara seleccionarlos con el fin de indicar a Word
exactamente aquellos en los que debe trabajar.

ALINEACION Y JUSTIFICACION

La justificacién puede conseguir en gran medida la buena presentacion deseable para cualquier texto. Gracias a

ella, los renglones quedan perfectamente colocados por cualquiera de los margenes o por ambos a la vez:

Alinear a la izquierda: el texto queda perfectamente alineado en el margen izquierdo, pero no asi en el
derecho. Para aplicarlo se activa el botén del grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Centrar: las lineas del texto quedan centradas entre los margenes izquierdo y derecho. Para aplicarlo se activa

el botén del grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Alinear a la derecha: el texto queda perfectamente alineado en el margen derecho, pero desordenado en el
izquierdo. Un uso tipico para este tipo de justificacién se presenta a la hora de escribir una fecha o la resefia
de la firma en una carta, ya que suelen escribirse junto al margen derecho. Para aplicarlo se activa el botén =
del grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Justificar: el texto queda alineado perfectamente tanto en el margen izquierdo como en el derecho. Para
aplicarlo se activa el botén = del grupo Parrafo de la ficha Inicio.
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Estas cuatro funciones pueden activarse desde la ventana que aparece al pulsar el botén que hay en el extremo

inferior derecho del grupo Parrafo de la ficha Inicio, desplegando su lista Alineacion:

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General

Sangria

Sangrias simétricas

Espaciado
Anterior:

Posterior:

Vista previa

Alineacién: Justificada n
Nivel de esquema: | Texto independiente ﬂ

Izquierda:
-~

No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

Espegdial: En:
(ninguno) ‘i‘
Interlineado: En:

Mltiple : 1,15 &

Texto ds ejempio T emo

jampio Texto o gjempio

g sjampio Texto ds ejemplo Texto Gt ejempio Texto de jampio Texto de Sjemplo Texto o sjemplo Texto ot

Texto ds ejempio T T o Texto

[Iabulaciones...] [Establecercomopred_eherminado] [ Aceptar ][ Cancelar ]

=

Figura 2.24. Opciones de la pantalla Pdarrafo

LOS SANGRADOS

El sangrado de parrafos consiste en desplazar el margen del escrito hacia el interior de la pagina en un parrafo

del texto.

La sangria del margen izquierdo se obtiene utilizando los botones (Aumentar sangria) y

(Reducir

sangria) del grupo Parrafo de la ficha Inicio. Al pulsar el primer botén sobre un parrafo, se activa la sangria, y si se
pulsa el segundo, la sangria desaparece. También se puede activar en el grupo Parrafo de la ficha Diseiio de pagina.

Un modo mas completo de generar el sangrado es el que ofrece el boton que hay en el extremo inferior derecho
del grupo Parrafo de la ficha Inicio. Vera una ventana en la que se puede indicar tanto el tipo de sangria como las

medidas que se pueden aplicar (ver Figura 2.24).

En el grupo Sangria puede indicar el tipo qu

e desea:

Izquierda permitira realizar el sangrado con el niimero indicado de centimetros a partir del margen izquierdo

del texto.

Derecha permitira realizar el sangrado con el nimero indicado de centimetros a partir del margen derecho

del texto.
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Especial permitird escoger entre dos sangrias més: Primera linea, que solo sangra la primera linea del
parrafo, y Francesa, que sangra todas las lineas del parrafo excepto la primera. Si se utiliza el cuadro de texto
que hay a su lado (En) se puede especificar cudntos centimetros (incluidos decimales) se desea sangrar los
parrafos de estilos Primera linea o Francesa.

TRUCO

El sangrado de los parrafos puede llevarse igualmente a cabo mediante los marcadores deslizables de la
regla:

Marcador de sangria de primera linea
Marcador de sangria derecha

Marcador de sanaria francesa

Marcador de sangriaizquisrda

Deslice a izquierda o derecha cada marcador para conseguir el efecto de sangria que necesite.

ACTIVIDADES 2.4

Escriba la siguiente carta. No olvide respetar las sangrias, las alineaciones, los espacios entre parrafos y el
aspecto de la letra (fuente: Courier New de 11 puntos de tamafio).

Madrid, 01 de marzo de 2007

Estimado Sr. Morales:

Le comunicamos que la comisién de aceptacidn ha
aprobado su ingreso en el club Too much money, por lo
que le damos la bienvenida v le invitamos a gue ==
persone en nuestra sede central para una  primers
reunidn informativa.

T rogarismos gus comumicsss  previssots s
fecha y hora de su visita para gue podamos atenderle
debidamente.

Asimismo, le solicitamos qus se pressnts s la
mayor brevedad posible para acelerar los trémites

burocrdticos.

3in otro particular, reciba un saluda:

Enrique Cido Conpasta
- Presidente -
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EL ESPACIO ENTRE LINEAS

Esta funcién permitira elegir tanto la separacién entre las lineas de un parrafo como entre el parrafo y los parrafos
anterior y siguiente. Para llevar a cabo esta operacion, se pulsa el botén que hay en el extremo inferior derecho del
grupo Parrafo de la ficha Inicio y se utiliza el grupo Espaciado (ver Figura 2.24):

Anterior permite indicar el espacio que desea entre el parrafo anterior y aquel en el que se encuentre. Si se

han seleccionado varios parrafos, se separaran entre si.

Posterior permite indicar el espacio que se desea entre el parrafo en el que se encuentre y el siguiente. Si se

han seleccionado varios parrafos, se separardn entre si.

Interlineado asigna un espacio entre las lineas del parrafo (Sencillo, Doble, etc.). Se utiliza el cuadro de
texto situado a su derecha para especificar una distancia (medida en puntos) entre lineas diferente a las que

se listen en Interlineado.

Se puede activar la casilla No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo para que no se separen
con un espacio extra aquellos parrafos que tengan el mismo estilo.

Como siempre, el cuadro de vista previa ofrece una vista aproximada de como quedara el texto con las selecciones

realizadas.

Otro método rapido de acceder a estas funciones es desde el botén {=- del grupo Parrafo de la ficha Inicio:

2,0

2,5

3,0

Opciones de interlineado...
Agregar espacio antes del parrafo

Quitar espacio después del parrafo

=l e

Figura 2.25. Opciones del botén Espaciado entre lineas

LAS TABULACIONES

Un tabulador crea un espacio en blanco de mayor o menor tamarfio en la linea de texto. Las tabulaciones suelen

emplearse para colocar pequefias columnas de datos en el texto.
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Una vez que se hayan seleccionado los parrafos a los que se desee aplicar tabulaciones, se puede trabajar utilizando

una ventana a la que se accede desde el botén que hay en el extremo inferior derecho del grupo Parrafo de la ficha
Inicio y el botén Tabulaciones.

Tabulaciones I &u

Posicién: Tabulaciones predeterminadas:
[1,25cm =

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacién
©) Izquierda ©) Centrada (©) Derecha
© Decimal © Barra
Relleno
© 1Ninguno
©a

Eliminar ] [FJiminar todas ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 2.26. Opciones de la pantalla Tabulaciones

Si lo que se desea es cambiar la posicion de los tabuladores que ya aparecen fijados inicialmente en su documento,
se indica la separacién que debe haber entre ellos en el cuadro Tabulaciones predeterminadas.

Para fijar una sola tabulacion se escribe su distancia (medida en centimetros) con respecto al margen en el cuadro
de texto Posicion.

Después se podra especificar el tipo de tabulaciéon que se necesita mediante el grupo Alineacion:

Izquierda. El texto que se escriba asociado a un tabulador de este tipo aparecera alineado a su izquierda. En
la regla, su marca es Q .

Centrada. El texto que se escriba asociado a un tabulador de este tipo aparecera centrado en él. En la regla,
su marca es .

Derecha. El texto que se escriba asociado a un tabulador de este tipo aparecera alineado a su derecha. En la
regla, su marca es .

Decimal. Se utiliza para alinear nimeros. Con este tipo, las cifras que se escriban (en varias lineas) quedaran

colocadas por unidades, decenas, centenas, etc., tomando como referencia la coma decimal. En la regla, su marca
es

Barra. Anade una linea vertical en el texto justo en la posicion en que se fije. En la regla, su marca es

Si el espacio que genere el tabulador debe aparecer Relleno, se utilizan los botones de ese grupo. Inicialmente,
un tabulador genera un espacio vacio; no obstante, se podra rellenar ese espacio con puntos (botén 2), una linea
discontinua (botén 3) o una linea de subrayado (botén 4).
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Una vez establecida la posicién, la alineacién y el relleno debera pulsarse el botén Establecer para que el
tabulador quede insertado en el texto. De este modo se podran anadir més tabulaciones antes de salir de la
ventana.

Si se necesita borrar un tabulador, se selecciona en la lista (o se teclea en Posicion) y se pulsa en Eliminar. Se
pueden borrar todos los tabuladores que aparezcan ya fijados mediante el botén Eliminar todas.

Para generar los tabuladores con la regla, se utiliza el ratén sobre ella: bastara con pulsar en el lugar adecuado de
la regla para que aparezca uno. Si este no se ha situado en la posicion correcta, se puede volver a pulsar sobre €él y, sin
soltar el botén del ratén, arrastrarlo hasta colocarlo en el sitio apropiado. Si se desea eliminar un tabulador, se puede
arrastrar fuera de la regla. También se puede elegir la clase de tabulador que se desee (izquierdo, centrado, derecho,
decimal o de barra) pulsando en la parte izquierda de la regla hasta que aparezca y, luego, pulsando en la zona de la
regla en que se desee situarlo.

IMPORTANTE

No debe olvidarse que cada una de las tabulaciones que se coloquen funcionara siempre y cuando en el
texto se pulse una vez la tecla del tabulador para cada tabulacion (a excepcién del tabulador de Barra).

I ACTIVIDADES 2.5

Escriba los siguientes datos en columnas generadas con tabuladores:

Autor  Titulo Editorial N.° de pags.

Ratl Morueco  SP NominaPlus Elite 2005 Ra-Ma 472

José Luis Raya y otros  Domine Microsoft Windows Server 2003 Ra-Ma 508

Francisco José Molina  Instalacion y mantenimiento de servicios de Internet Ra-Ma 368

Mario Piattini y otros  Tecnologia y diserio de bases de datos Ra-Ma 980

Francisco Pascual  Domine Macromedia Studio Ra-Ma 440
LAS VINETAS

Las vinetas aportan un simbolo a la izquierda de cada parrafo al que se aplican. Word ofrece un sistema
automatizado que afiade ese simbolo a los parrafos que se seleccionen previamente.

El modo mas f4cil de aplicar esta funcién consiste en pulsar cualquiera de los botones que la activan y desactivan
del grupo Parrafo de la ficha Inicio: (Vifietas) o E (Numeracion). Estos botones se despliegan ofreciendo
varias posibilidades.
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Si pulsa en el desplegable que hay a la derecha del botén correspondiente a las vifietas, se mostrara una ventana
parecida a la siguiente:

Vifietas usadas recientemente 4]

Biblioteca de vifietas

o || Ol W || & ||

> |V

Vifietas de documento

K1

<%= | Cambiar nivel de lista »

Definir nueva vifieta...

Figura 2.27. Opciones de vifietas

Si ya ha utilizado una vifeta, también aparecera en dicha lista.
En ella puede realizar las siguientes operaciones:

El tipo de vineta que desea utilizar se elige pulsando con el ratén en cualquiera de los formatos que aparecen. El
cuadro Ninguno desactiva las vinetas.

Si necesita otro simbolo que no se encuentre en dicha ventana, seleccione Definir nueva vifieta y le llevara a la
ventana siguiente:

Definir nueva vifieta

Vifieta

[ Simbolo... ] [ Imagen... ] [ Fuente... l
Alineacién:

e ]

Vista previa

i, Aceptar | [ Cancelar ]

Figura 2.28. Opciones de Definir una nueva vifieta
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Si pulsa en el botén Simbolo, podra elegir otro caracter (para seleccionarlo, le mostrara otra ventana).
Si pulsa en el bot6n Imagen, podra elegir una imagen como vifieta a utilizar.

Le mostrara una lista de vinetas disenadas por Microsoft. Si desea afiadir una que ya tenga disefiada, pulse
en Importar para poder elegirla.

Si pulsa en el boton Fuente, pasara a una nueva ventana en donde podra establecer el tipo de letra que tendra
la vifieta que elija.

Si desea modificar el nivel del esquema (junto con su vineta) de un determinado parrafo, estando situado sobre él,
seleccione Cambiar nivel de lista y elija el nivel que desee.

LOS PARRAFOS NUMERADOS

Si desea que el parrafo aparezca encabezado por nameros, pulse en el botén para elegir el tipo de numeracion.
Si pulsa en el desplegable que hay a la derecha del botén correspondiente, le mostrara una ventana parecida a la
siguiente:

1>

Biblioteca de numeracién

1. 1)
2. 2)
3. 3)
I A a)
I B. b)
In. o3 )

<2- | Cambiar nivel de lista »

Definir nuevo formato de ndmero...

N

Establecer valor de numeracion...

Figura 2.29. Opciones de numeracion

Si ya ha utilizado un formato de numeracion, también aparecera en dicha lista.
En ella puede realizar las siguientes operaciones:

El tipo de numeracion que desea utilizar se elige pulsando con el ratén en cualquiera de los formatos que aparecen.
El cuadro Ninguno desactiva la numeracion.
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Si necesita otro simbolo que no se encuentre en dicha ventana, seleccione Definir nuevo formato de numero
y le llevara a la ventana siguiente:

F

‘ Definir nuevo formato de nimero

Formato de nimero
Estilo de nimero:

1,23 . [x] [ Fuente... |

Formato de nimero:
L |
Alineacién:

Izquierda :

Vista previa

|i  Aceptar || [ Cancelar ]

_—

Figura 2.30. Opciones de Definir nuevo formato de niimero

En la lista desplegable Estilo de namero, elija el tipo de numeracion que desee.

Si pulsa en el botén Fuente, pasard a una nueva ventana en donde podra establecer el tipo de letra que tendra
la numeracién que elija.

En el apartado Formato de nimero se pueden aniadir a la numeraciéon aquellos simbolos o caracteres que
deban acompaiarla (por ejemplo, si desea que detras del nimero aparezca un paréntesis u otro cardcter).

En la lista desplegable Alineacién, puede indicar la forma en la que deben colocarse los nimeros a la izquierda
de cada parrafo.

Si desea modificar el nivel del esquema (junto con su numeracién) de un determinado parrafo, estando situado
sobre él, seleccione Cambiar nivel de lista y elija el nivel que desee.
Si se sitda sobre un esquema numerado y muestra su menu contextual, podré seleccionar entre:

Reiniciar en 1. Si selecciona esta opcidn, volverd a iniciar la numeracion de los parrafos desde el nimero 1 (o
la letra A si se encuentra en una lista numerada alfabéticamente) a partir del parrafo en el que se encuentre
el cursor.

Continuar numeracion. Si selecciona esta opcién, comenzara su numeracion a partir del namero con el que
se terminé la lista anterior a partir del parrafo en el que se encuentre el cursor.

Establecer valor de numeracion. Si selecciona esta opcién, podra indicar el nimero por el que desea
continuar la numeracion del parrafo en el que se encuentre el cursor.
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Si los parrafos han de aparecer encabezados con varios niveles y nameros, pulse en el botén . Si pulsa en el
desplegable que hay a la derecha del botén correspondiente, le mostrara una ventana parecida a la siguiente:

Biblioteca de listas

1)— [ | 1. —

Ninguno a) 1.1
i) ——— O p—
E Avrticulo L. Titu | | 1 Titulo 1——
b Seccion 1.01 | | 1.1 Titulo 2—

(8)Titulo 2— | | 1.1.1 Titwo 2

1. Titulo 1 Capttulo 1 Titu
A. Titulo 2= | | Titulo 2

1. Titulo 2 | | Titulo 3

<3 Cambiar nivel de lista

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

Figura 2.31. Opciones de listas multinivel

Si ya ha utilizado alguno antes, también aparecera en dicha lista.

En ella puede realizar las siguientes operaciones:

El tipo de numeracion o vifieta que desea utilizar se elige
pulsando con el ratén en cualquiera de los formatos que
aparecen. El cuadro Ninguno lo desactiva.

Si desea modificar el nivel del esquema (junto con su
numeracion o vineta) de un determinado parrafo, estando
situado sobre él, seleccione Cambiar nivel de lista y
elija el nivel que desee.

Si necesita otro simbolo que no se encuentre en dicha
ventana, seleccione Definir nueva lista multinivel y
le llevara a la ventana siguiente:

Definir nueva lista con varios ni

Haga dlic en el nivel que desea modificar:

- %
5 :

R

Formato de ntimero
Especifique formato para el nimero:
E | Crenes )
Estilo de niimero para este nivel: Induir nimero de nivel desde:
10,29,30 .. [=] | [~
Posicién

Alineacién de los nimeros: ﬂ Alineacién: (0,63 cm B

Sangria de texto en: 127an 4] [ Establecer para todos los niveles... |

Figura 2.32. Opciones de Definir nueva lista multinivel
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En ella se dispone de los mismos elementos indicados en apartados anteriores, ademas de la lista Nivel que se
utiliza para modificar cada nivel del esquema. También podra separar o acercar el nimero al margen, asi como
el texto, con los cuadros Alineacién y Sangria de texto.

Si pulsa en el botén Mas, le mostrara mas opciones para personalizar la lista que esta definiendo.

Si se sitiia sobre un esquema numerado y muestra su menu contextual, podra seleccionar Ajustar sangrias de
lista y modificar la distancia de las vinetas o del texto con el margen.

I ACTIVIDADES 2.6

Utilice las funciones de vifietas y parrafos numerados para disefiar un texto como el siguiente:

1. Accion:
1.1. Smallville
- Tom Welling
-+ Kristin Kreuk
1.2. Héroes
- Adrian Pasdar
- Hayden Panettiere

2. Ciencia-Ficcion:
2.1. Galactica: Estrella de combate
- Edward James Olmos
- Mary McDonell
2.2. Stargate SG-1
- Richard Dean Anderson
- Amanda Tapping

3. Comedia:
3.1. Friends
- Matthew Perry
- Jennifer Aniston
3.2. Loco por ti
- Paul Reiser
- Helen Hunt

4. Misterio:
4.1. Perdidos
- Matthew Fox
- Evangeline Lilly
4.2. Expediente X
- David Duchovny
- Gillian Anderson

Guarde el documento con el nombre Series de TV para emplearlo posteriormente.
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BORDES

El boton
parrafos de texto.

Se pueden dar dos posibilidades:

Si se activa un borde alrededor de un parrafo sin marcarlo, aparecerd un recuadro en la pagina que ira

que se encuentra en el grupo Parrafo de la ficha Inicio permite elegir y definir recuadros para los

amplidandose conforme se escriba el texto en su interior.

Si se selecciona un parrafo (o méas) antes de utilizar esta funcién, todo lo seleccionado quedard enmarcado o
sombreado (o bien ambas cosas). En este caso, el sombreado o el borde tendrdn una anchura horizontal que
abarcara desde la posicién en la que se encuentre la sangria izquierda hasta la posicién de la sangria derecha.

En cualquier caso, si se pulsa en el desplegable que hay a la derecha del botén correspondiente, vera la pantalla

siguiente:

N
%
i
o

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno
Borde vertical interno
Borde diagonal descendente
Borde diagonal ascendente
Linea horizontal

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

Bordes y sombreado...

Figura 2.33. Opciones de bordes
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Si selecciona la opcién Bordes y sombreado, que se encuentra al final de 1a lista, le mostrar4 la ventana siguiente:

r—-
Bordes y sombreado. E;L
—_ R
Bordes | Borde de pagina | Sombreado
Valor: Estilo: Vista previa
N — |- Haga diic en uno de los
Ninguno EI diagramas de la izquierda o use
- los botones para aplicar bordes
Cuadro e
Color:
Automético :
o | P
Y2 pto 3
| Aplicar a:
[parato El

Figura 2.34. Opciones de la ficha Bordes

En ella puede realizar las siguientes operaciones:

Con el grupo Valor se puede elegir un borde prediseniado con el aspecto que puede ver ahi mismo.
Con la lista Estilo se podr4 especificar el tipo de linea que se desea para recuadrar.

Se podran elegir el Ancho y el Color del borde.

Se pulsan los botones correspondientes en Vista previa para establecer la parte del marco que debe mostrar borde
(izquierda, derecha, superior o inferior).

Lalista Aplicar a permite indicar el elemento del texto al que se asignaré el marco: al Parrafo completo, al Texto
seleccionado, a una imagen, etc.

El botén Opciones lleva a otra ventana en la que podra indicar la distancia que debe haber entre el parrafo de
texto y el marco que lo contiene.

El botén Linea horizontal permite trazar una linea recta horizontal en el texto. Para ello ofrece una lista de

lineas en una ventana.

IMPORTANTE

Debe tenerse en cuenta que el borde (y también el sombreado) abarca desde la sangria
izquierda hasta la derecha, con lo cual se puede conseguir que un borde alcance un mayor
o menor tamafio horizontal variando la sangria del parrafo en el que ese borde existe.

Por ese mismo motivo, si se seleccionan dos o mas parrafos que tengan la misma sangria y se les aplica
un borde, este los englobara a todos ellos, pero en cuanto se modifique la sangria de uno de esos parrafos
este quedard enmarcado con un borde propio y separado de los demas por tener una sangria diferente.
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BORDES PARA PAGINAS

En la misma ventana est4 disponible la ficha Borde de pagina que puede utilizarse para generar un marco que
ocupe toda la pagina siguiendo los margenes. Sus opciones son idénticas a las de los bordes de parrafo y, por tanto,
se manejan igual. Sin embargo, existe una excepcion: la lista desplegable Arte, que permite seleccionar un sencillo
dibujo con el que trazar el marco.

By ' oy o
By aF afF ad
WA AT AL

Figura 2.35. Opciones del desplegable Arte

SOMBREADOS

En la misma ventana esté disponible la ficha Sombreado con la que se podra rellenar el fondo de los parrafos que
se hayan seleccionado previamente:

EBordes | EBorde de pagina ‘ Sombreado § |

Relleno Vista previa

[ ok 5]

Tramas

<ot

Aplicar a:

Parrafo Izl

Figura 2.36. Opciones de la ficha Sombreado
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En ella puede realizar las siguientes operaciones:

Se elige el color en la lista Relleno (o Sin color para eliminar uno que ya hubiese). Si necesita un color que
no se ve en la lista, seleccione Mas colores con lo que aparecera otra ventana con dos fichas (Estandar y
Personalizado) en la que podré4 elegir cualquiera de los colores que se muestran.

El tipo de relleno se selecciona en la lista Estilo con su correspondiente porcentaje de intensidad de sombra, que
podra mezclar con el Color para el fondo, observando el resultado en la Vista previa.

I ACTIVIDADES 2.7

Abra el documento de la practica anterior (Series de TV).
Pulse Intro en la primera linea para generar otra en blanco.
Borre o desactive la numeracion si esta continta en la nueva linea.

En dicha linea teclee el mensaje Series de TV, céntrelo, asignele un tamafio mayor, un color diferente y
apliquele los siguientes estilos de borde y sombreado.

CREACION DE COLUMNAS EN UN TEXTO

Word ofrece la posibilidad de escribir el texto en columnas. Se pueden crear mediante el botén del grupo
Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina. Al seleccionar esta opcién vera la ventana siguiente:

Tres

Izquierda

Derecha

EE  Més columnas...

Figura 2.37. Opciones de columnas
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En ella se puede seleccionar uno de los modelos de columnas que se ofrecen o seleccionar Mas columnas, que le
mostrard la ventana siguiente:

[~ 2D

Preestablecidas
Una Dos Tres Izquierda Derecha
Nimero de columnas: [] Linea entre columnas
Ancho y espacio Vista previa
Col. n®:  Ancho: Espaciado:
[ ][5 B | E

[ 1| ] | S
[ 1] ] | S|

[¥] columnas de iqual ancho

Aplicar a: | Todo el documento n ["] Empezar columna

[ Aceptar ][ Cancelar ]
=

Figura 2.38. Opciones de la pantalla Columnas

En ella puede realizar las siguientes operaciones:

Para empezar, se puede elegir cualquiera de los tipos de columnas més comunes en el grupo Preestablecidas,

siempre que alguna de ellas coincida con la que se desee definir para el documento. Si no es asi, habra que
disenarlas comenzando por el Niimero de columnas que se desean para el texto (Una si se desea eliminar columnas
que ya se hayan aplicado al texto).

Se activa la casilla Linea entre columnas para que aparezca una linea vertical entre cada columna.

El grupo Ancho y espacio permitird controlar la anchura de las columnas (con el cuadro de texto Ancho) y el
Espaciado que se desea entre ellas. No obstante, ambos cuadros de texto quedan inhabilitados si se activa el
botéon Columnas de igual ancho, que asigna la misma anchura para todas.

Se debe indicar también el ambito sobre el que actuaran las columnas, para ello existe la lista Aplicar a. Se puede

elegir entre tres opciones de esa lista: Esta seccion, que activara las columnas inicamente en la seccién del texto
en la que se encuentre (debera haberse creado alguna seccién); De aqui en adelante, que las activa a partir del punto
en que se encuentre hasta el final del documento; y Todo el documento, que las activa automaticamente para todo el
texto. Si antes de acceder a la ventana de las columnas se habia seleccionado un texto, apareceran otras dos opciones,
Texto seleccionado y Secciones seleccionadas, que seran los lugares a los que Word aplicara las columnas.

Cuando se esté escribiendo un texto con columnas y se desee saltar a la columna siguiente, se activa la casilla

Empezar columna. Si habia texto detras del lugar en que se encuentre el cursor, este se desplazara igualmente
a la columna a la que se mueve. Esto mismo también puede hacerse desde la ficha Disefio de pagina, grupo
Configurar pagina, boton Saltos, opcién Columna.
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LETRA CAPITULAR

na de las formas de conseguir que un texto resulte vistoso consiste en ampliar la primera letra del escrito

(o de cada capitulo) e, incluso, se puede emplear una fuente distinta a la del resto del texto. Por ejemplo, el
presente parrafo contiene una letra capital con la que da comienzo al texto.

iz

Para activar la letra capital en un parrafo, acceda a la ficha Insertar y, en el grupo Texto, despliegue el botén - |

que ofrece dos modelos de letra capital (para que elija uno) y la funcién Opciones de letra capital, que mostrara la
ventana siguiente:

Letra capital

Posicién

W2

i En margen

Opciones

Fuente:

+Cuerpo

Lineas que ocupa:

Distancia desde el texto:

Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 2.39. Opciones de letra capital

Lo primero que se puede indicar es la Posicion en que se desea que aparezca la letra capital. Para ello se elige
su tipo (Ninguna, En texto o En margen) para aplicar sus caracteristicas de aspecto. Una vez hecho esto, se puede
seleccionar el tipo de letra mediante la lista Fuente. Por dltimo, se puede indicar el tamario que se desea para la
letra capital especificando cuantas lineas de texto abarcara la letra (Lineas que ocupa), asi como la distancia que
se necesite entre la letra y el resto del texto del parrafo (Distancia desde el texto).

LOS ESTILOS

Un estilo es un grupo de formatos reunidos bajo un mismo nombre. Cuando se aplica un estilo, el texto que lo

recoge adquiere todas las funciones que contiene el estilo: tipo de letra, sangria, alineacién, separacién de parrafos o
lineas, tabulaciones, bordes, idioma, marco y numeracion.

Una vez que se define un estilo puede emplearse en cualquier documento e, incluso, se puede guardar en disco para
llevarlo a otros ordenadores que tengan instalado Word.

Para aplicar un estilo a un texto, se selecciona este y de la lista de estilos que se encuentra en el grupo Estilos de
la ficha Inicio, se elige uno.
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TRUCO

Se puede aplicar un estilo en cualquier momento de forma sencilla si pulsa Control + Mayusculas + W.
Le mostrara una ventana en la que podra seleccionar el estilo que desea aplicar.

Para definir un nuevo estilo pulse en el botén que hay en el extremo inferior derecho del grupo Estilos de la ficha
Inicio y verd una pantalla parecida a la siguiente:

Estilos v X
Borrar todo -

| Normal T
Sin espadiado T
Titulo 1 f1a
Titulo 2 f1a
Titulo f1a
Subtitulo hi:]
Enfasis sutil a
Enfasis a
Enfasis intenso a
Texto en negrita a
Cita 12
Cita destacada fa
Referenda sutil a
Referenda intensa a
Titulo del libro a
Parrafo de lista T

Mostrar vista previa

Deshabilitar estilos vinculados

Opdiones...

Figura 2.40. Ventana de estilos

Se pueden realizar las operaciones siguientes:

En dicha lista se puede seleccionar el estilo que se desee pulsando sobre él.

Si se coloca sobre un estilo, le mostrara informacién sobre su formato.
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Si pulsa con el botén derecho del raton sobre un estilo, le mostrard su ment contextual:

Actualizar Normal para que coincida con la seleccién
W Modificar...

Seleccionar las 2 veces que aparece

Quitar formato de todas las instancias de 2

Eliminar Nermal...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Figura 2.41. Menu contextual de un estilo

En dicha ventana se pueden realizar las operaciones siguientes:

Actualizar para que coincida con la seleccion sustituye el aspecto que muestra el estilo con el que ofrezca
el texto seleccionado.

Modificar permite cambiar las caracteristicas del estilo. Esta opcién lleva al mismo cuadro que se va a detallar
para crear nuevos estilos.

Seleccionar las veces que aparece. Marca el texto del documento al que se le ha aplicado ese estilo.

Quitar formato de todas las instancias. Desactiva el estilo en todas las partes del texto en las que estuviese
aplicado.

Eliminar permite borrar un estilo de la lista. Solo se podran eliminar los estilos definidos por el usuario; no
se pueden eliminar los originales de Word.

Agregar a la galeria de estilos rapidos. Permite anadir el estilo actual a la lista que se muestra en el grupo
Estilos de la ficha Inicio (si el estilo ya se encuentra en dicha lista, esta opciéon no estara disponible y en su
lugar mostrard Quitar de la galeria de estilos rapidos).

Puede pulsar el botén para crear nuevos estilos. Le mostrara la ventana siguiente:

L R =
I

Propiedades

Nombre: Estilol

Tipo de estio: Parrafo

Estilo basado en: T Normal

Estio del pérrafo siguiente: | 17 Estiol

Formato

[caibri(cuerpo)  [+][11[7]| N & s |[ Avtomdtio [

L}
1]
[
I
I
i

Estio: Estilo rpido
Basado en: Normal

Agregar a la lista de estilos répidos [T Actualizar autométicamente
@ S6lo en este documento ~ (©) Documentos nuevos basados en esta plantila

Figura 2.42. Pantalla de Crear un estilo nuevo
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En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
Es necesario asignar un Nombre al nuevo estilo y debe ser distinto a los que ya existan.

La lista Tipo de estilo permite indicar la clase de estilo que se va a definir. Se podra elegir entre estilo para
Parrafo o estilo para Caracter (estilo que afectara a una letra o varias del texto).

Si el estilo que se va a definir es parecido a otro que ya exista, se puede elegir este ultimo en la lista Estilo
basado en, ya que entonces se ahorrara disenar los formatos que tengan en comin ambos estilos. Adema4s,
futuros cambios en el estilo base afectan igualmente a los estilos basados en él.

En la lista Estilo del parrafo siguiente se puede establecer el estilo que tendra el parrafo que se escriba a
continuacion del que tenga el estilo actual. Si se desea que a un parrafo escrito con el estilo que estd definiendo
le suceda otro con un estilo concreto, utilice esta opcion.

El contenido de un estilo se define mediante el botén Formato. Al pulsarlo, se desplegara un menu con todas
las funciones que puede llevar un estilo: tipo de letra, tabulaciones, bordes, etc.

Una vez que haya creado un nuevo estilo, este aparecera en la lista de estilos del panel de tareas, con lo que podra
aplicarlo a partir de ese momento a cualquier parte del texto en cualquier documento.

I ACTIVIDADES 2.8

Defina un estilo que contenga las siguientes caracteristicas:

a. Asignele el nombre Rotulacién.

b. Debe ser de tipo Parrafo.

c. Asegurese de que el parrafo siguiente sea de tipo Normal.
d. Fuente: Verdana.

e. Tamafio: 18.

f. Estilo: Negrita.

g. Color: Azul.

h. Alineacion: Centrada.

i. Borde: inferior grueso en color azul oscuro.
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CONFIGURAR PAGINA

Otro apartado importante relativo al moldeado del texto es la configuracion de la pagina. Gracias a ello se podran
establecer las caracteristicas generales del texto con el que se esté trabajando. Se accede a esta opcién desde el grupo
Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina.

El boton Margenes muestra la ventana siguiente:

Normal
Sup.: 25cm Inf.: 25cm
Izda.: 3cm Dcha.: 3cm

1,27 cm Inf.: 1,27 ecm
1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 1,91 cm Dcha.: 1,91 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 508 cm Dcha.: 5,08 cm
Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 318 cm Exterior: 2,54 cm

EeooaiE
Eég

Margenes personalizados...

Figura 2.43. Opciones de mdrgenes

En ella se ofrecen varios modelos de méargenes que ya estdn definidos para que se pueda elegir uno de ellos.
También se puede establecer manualmente uno, si selecciona Margenes personalizados:

' Configurar pégina | )
Margenes | Papel | Disefio
Mérgenes
Superior: Inferior: 2,5cm =
Izquierdo: 3am 2  Derecho: 3cm 5
Encuadernacén:  [0.cm ] poscon delmargenintemo:  [laquerda |

Orientadén

Vertical  Horizontal

Péginas

Vista previa

Aplicar 3: [Todo el documento [
Establecer como predeterminado

Figura 2.44. Pantalla de configuracién de Mdrgenes
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En dicha ventana se pueden realizar las operaciones siguientes:

En los cuadros de texto Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho se ha de escribir la distancia del margen a
los respectivos bordes de la hoja.

Con Encuadernacion se podra anadir a los margenes interiores méds espacio del que ya se haya asignado con
los margenes. De este modo, si piensa encuadernar su documento con anillas posteriormente, podra evitar, por
ejemplo, taladrar el texto.

Posicion del margen interno permite indicar en qué lugar de la pagina se situara el margen interno, se puede
colocar en la parte Izquierda o Arriba.

También se puede indicar si se desea imprimir en hoja apaisada (Horizontal) o en modo normal (Vertical) con
los dos iconos del grupo Orientacion (esta funcion se puede aplicar directamente desde el botén Orientacién
de este mismo grupo).

La lista desplegable Varias paginas permite elegir entre las siguientes opciones:
Normal no aplica ninguna funcién especial cuando se trabaja con varias paginas.

Margenes simétricos asigna la misma distancia entre los margenes exteriores y el borde de la hoja, asi como
los margenes interiores.

Dos paginas por hoja se emplea para imprimir en una hoja doblada por la mitad verticalmente. Word
redistribuye el texto para que quepan dos paginas en una hoja.

Formato libro (Libro plegado en versiones anteriores) permite distribuir un nimero determinado de hojas
(que deberd indicar en Hojas por folleto), de tal forma que al imprimirse y plegarse formen un libro o folleto
que se grape en el centro.

Esta opcion requerirad que la impresion se realice a doble cara ya sea de forma automatica o manual.

Con el botén Establecer como predeterminado Word comenzara todos los documentos nuevos con las
especificaciones que se hayan indicado en esta ventana.
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IMPORTANTE

En esta ventana puede verse la lista desplegable Aplicar a cuya funcidn permite elegir la zona del
texto a la que se van a aplicar las funciones del cuadro. En un texto que no contenga secciones,
dichas funciones se aplicaran a Todo el documento o De aqui en adelante, ahora bien, si se tienen
secciones, se podra elegir Esta seccidon para que las funciones se apliquen Unicamente en la seccion
en la que nos encontremos en ese momento. Ademas, si selecciona texto que ocupe varias secciones
podra elegir Secciones seleccionadas para que las funciones se apliquen en todas esas secciones.

2.4.15.1 Especificar el tipo de papel

La ficha Papel que se encuentra en la ventana anterior permite indicar las caracteristicas de la hoja de papel que
se va a utilizar para imprimir:

e
|
Tamafio del papel:
s [
oy
Alto:  [21am =

Origen del pape!

Primera pégina: Otras péginas:

Bandeja predeterminada -

Bandeja predeterminada -

Vista previa

Aplicar a: | Esta seccién . Opciones de impresion. ..
Establecer,como predeterminado Aceptar

Figura 2.45. Pantalla de configuracion de Papel

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Con la lista Tamaifo del papel se pueden elegir hojas de medidas estandar (ej. DIN-A4).

Si el papel que se va a utilizar posee unas medidas distintas a las estdndar, se deben emplear los cuadros de texto
Ancho y Alto para establecer el tamartio.

Las listas Primera pagina y Otras paginas del grupo Origen del papel se emplean para establecer en qué
bandeja de la impresora se va a imprimir. El contenido de estas listas varia dependiendo de la impresora de que
se disponga.
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2.4.15.2 Disefno de paginas

La ultima ficha de la ventana anterior es Disefio:

Margenes

Seccién
Empezar seccién: _Pa’gina nueva :
[] Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
[T Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente
Encabezado: [1,25cm 3
&

Pie de pagina: |1,25m
Pagina
Alineacién vertical: |Superior : I

Desde el borde:

Vista previa

Aplicar a: Ndmeros de linea... Bordes...
Establecer como predeterminado.

Figura 2.46. Pantalla de configuracion de Disefio

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Con la lista Empezar seccion se elige el modo en que debe comenzar la seccién actual.

Los botones de Encabezados y Pies de pagina permiten indicar si se va a utilizar un encabezado o pie para
las paginas pares y otro para las impares (activando Pares e impares diferentes), y si se desea que la primera
pagina de cualquier seccion sea distinta a las demds de la misma (activando Primera pagina diferente).

El grupo Desde el borde permite establecer la distancia con la que se desea separar el borde de la hoja de los
encabezados o pies de pagina.

La lista desplegable Alineacion vertical permitira situar el texto con respecto a los margenes superior e inferior.

Con Superior el texto se sitda en la parte superior de la pagina, con Centrada el texto queda centrado entre los
margenes superior e inferior, con Justificada el texto se ajusta hasta abarcar toda la pagina y con Abajo el texto se
sitia en la parte inferior de la pagina.

Si se desean numerar las lineas, se ha de pulsar el boton Numeros de linea. Debera indicar después datos como
el tipo de numeracién para configurar el sistema.

El botén Bordes se describié en un epigrafe anterior.
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TABLAS

Las tablas son estructuras compuestas por filas y columnas de celdas en las que podremos colocar texto y otros
datos. He aqui un ejemplo de tabla:

Nombre

Jerénimo
M. Carmen
Mercedes

Marcelino

Elindio Salvaje
Tirosa Redomada
Gaste Fisico

Doro Blanco

28 EL PROCESADOR DE TEXTOS MICROSOFT WORD 2010

Apellidos Direccién

Las Rocosas, 11
General Ito, 1
Gimnasia, 13

Higiene, 15

Teléfono

555-11-22

444-33-22

111-22-33

111-00-00

CREACION DE UNA TABLA

Para crear una tabla se puede acceder al grupo Tabla de la ficha Insertar y pulsar en el botén Tabla. Vera la

ventana siguiente:

Tabla

Insertar tabla
UOODO00000
([ [ [ |
O
N O O I
I O I
UOODO00000
LOOOO00000
T
Insertar tabla...

@ Dibujartabla

E Hoja de calculo de Excel
Tablas rapidas »

Figura 2.47. Opciones de crear tabla
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Pulse en el extremo superior izquierdo de la rejilla y arrastre para indicar asi el namero de filas y columnas que
se necesitan para la tabla. Una vez elegido el nimero de filas y columnas de la tabla, esta aparecera en la posicién del
texto en la que se encuentre (donde estuviese el cursor de texto).

Otro modo de incorporar una tabla al texto es seleccionando Insertar tabla. Vera la ventana siguiente:

:

Insertar tabla

Tamario de la tabla

o |

Numero de columnas:

Numero de filas:

~N

[ B

Autoajuste

© Ancho de columna fijo: Automético }—;—j

H

(© Autoajustar al contenido

©) Autoajustar ala ventana

Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 2.48. Pantalla de Insertar tabla

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
Niumero de columnas permite indicar cudntas columnas tendra la tabla.

Numero de filas permite indicar cuantas filas tendra la tabla.

Ancho de columna fijo ofrece la posibilidad de establecer el modo de anchura de las columnas de la tabla. El
modo Automatico es variable (con él podra ampliar o reducir el ancho de cualquier columna utilizando sus bordes

cuando la tabla ya esté en el texto), pero si desea que sus columnas tengan un tamaino fijo, establezca el ancho (en
centimetros) usted mismo.

Autoajustar al contenido asegura que las celdas adapten su anchura al texto contenido en ellas.

Autoajustar a la ventana resulta 1til para disefiar paginas web, puesto que la tabla que se cree se ampliara o
reducira en el navegador automaticamente cuando un usuario la esté viendo. En el caso de una pagina normal de
papel, la tabla abarcaré la pagina completamente a lo ancho (siempre dentro de los mérgenes).

Si se activa la casilla Recordar dimensiones para tablas nuevas, los datos que haya especificado en la ventana
apareceran asi automaticamente cada vez que vaya a crear una tabla.

Otra manera de crear una tabla es seleccionando Dibujar tabla desde el botén Tabla de la ficha Insertar. En
ese momento, el cursor tomara el aspecto de un lapiz con el que podra pulsar y arrastrar en diagonal para trazar un
rectdngulo que contendré a la nueva tabla. Después tendra que trazar los bordes de las filas y columnas que desee.
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SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS POR LA TABLA

Algo mas que debe saber antes de ver las funciones que se pueden aplicar a los datos de las tablas es como moverse
por las celdas de la tabla y como seleccionar celdas.

Para pasar de una celda a otra puede utilizarse el ratén, pulsando sobre la celda a la que desea acceder.
También se pueden utilizar las teclas del cursor (flechas) del teclado.
Por dltimo, puede pasar de una celda a la siguiente pulsando la tecla Tabulador.

TRUCO

Si pulsa la tecla Tabulador en la Ultima celda de una tabla, aparecera una nueva fila de celdas a
continuacidn (al final de la tabla).

En cuanto a la seleccién de celdas, la mayor parte de las funciones que se deseen aplicar a una tabla deben
realizarse seleccionando previamente la celda o celdas con las que desea trabajar. Para seleccionar:

1. Pulse sobre cualquier celda y, manteniendo pulsado el botén del ratéon, arrastrelo hasta otra. Se pueden
seleccionar celdas salteadas (discontinuas) al mismo tiempo manteniendo pulsada la tecla Control (o Ctrl).

2. Siva a seleccionar una fila, bastara con pulsar a su izquierda por fuera de la tabla. Si ademas se arrastra arriba
o abajo, se seleccionaran varias filas completas.

3. Si va a seleccionar una columna, bastara con pulsar sobre ella por fuera de la tabla, muy cerca de su borde. Si
ademas se arrastra a derecha o izquierda, se seleccionaran varias columnas completas.

4. Para seleccionar una sola celda, se debera pulsar sobre su margen, es decir, muy cerca de su borde izquierdo

pero por dentro de la misma celda.

Una vez que se hayan seleccionado las celdas, se les podra aplicar cualquiera de las funciones que ofrece Word.

CAMBIOS DE TAMANO Y POSICION

El cambio de tamano de las filas y columnas se realiza utilizando los bordes de las mismas celdas, ya sea para
cambiar la anchura de las columnas o la altura de las filas.

Lleve el puntero del ratén hasta la separacion de dos celdas, pulse ahi y, sin soltar el botén del ratén, arrastrelo
en la direccién deseada.

TRUCO

Si desea cambiar la anchura de una sola celda (o de algunas) en lugar de todas, seleccidnelas
primero, repitiendo el proceso, las Unicas celdas que se veran afectadas por el cambio de tamafio
seran las que hayamos seleccionado antes. Esto no puede aplicarse a la altura de las celdas.
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Si se trata de desplazar la tabla, se puede arrastrar. También podra ampliar o reducir su tamafo. Puede observar
que, cuando el puntero del raton se encuentra en alguna parte sobre la tabla, esta ofrece un controlador de movimiento
en su parte superior izquierda. Ademads, también podra ver un controlador de cambio de tamano en su parte inferior
derecha:

Controlador de movimiento de la tabla

Contraladar de cambio de tamafio da la tabla

Figura 2.49. Controladores de cambio de tabla

Pulse sobre cualquiera de estos controladores y, sin soltar el botén del ratén, arrastrelo en la direccién deseada.

DISENO DE LA TABLA

Una vez que la tabla se haya creado, al situarse sobre ella, Word mostrara dos nuevas fichas Disefio y Presentacion

en la cinta de opciones:

LUOUEN| Inico  Insertar  Disefiodepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista | Diseflo | Presentacion &

Fila de encaberada Primera columna
Fila de totales Ultima columna

Filas con bandas Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes [EY

Y2 pto

Dibujar Borrader
& Colorde lapluma *  tapia

Figura 2.50. Opciones de Diserio de tabla

Con la ficha Diseiio se dispone de varios grupos de funciones con los que se puede cambiar el aspecto de la tabla:

En el grupo Opciones de estilo de tabla se ofrecen varias casillas para activar o desactivar parte del aspecto
de los Estilos de tabla.

En el grupo Estilos de tabla se ofrecen varios modelos de aspecto de tabla. Puede pulsar sobre una de ellas para
aplicar el aspecto del estilo seleccionado a la tabla en la que se encuentre. Si pulsa en los tridngulos que hay a la
derecha del grupo podra ir viendo todos los que hay disponibles.

Si pulsa en el triangulo F] le mostrara una ventana con todos los estilos y, al final de la misma, hay tres opciones
para administrar los estilos.



© RA-MA 28 EL PROCESADOR DE TEXTOS MICROSOFT WORD 2010

Modificar estilo de tabla. Al seleccionar esta opcion, vera la ventana siguiente:

f
|| Propiedades

Nombre: Tablaicon cuadricua ]

Tipo de estlo: [rabla [=]

Estio basado en: @ Tabla normal [=]
Formato

Apiicar formato az Toda la tabla

Gbiem R X & s |[_wemse ]

[ npwo Fl[ muomstco [H]@R)|[ sncoor  [=]|
Ene. Feb. Mar. [Total
Este 7 7 5 19
Oeste 6 4 7 17
Sur 8 % 9 24
Total 21 18 2 60
Interlineado: sendilo, Espacio
Después: 0 pto, Cuacho: (Lnea continua sendila, Automtico, 0,5 pto Anch de lnea), Priridad: 60
Basado en: Tabla normal

© sél & (@] basados en

Figura 2.51. Pantalla de Modificar estilo de tabla

En ella podra cambiar las caracteristicas del aspecto del estilo de la tabla que hay seleccionada.
En Estilo basado en puede indicar el estilo en el que esta basado el actual.
En Aplicar formato a se puede indicar a qué parte de la tabla se va a aplicar el estilo.

Se pueden establecer las caracteristicas de fuente, tamaiio, tipo de letra, tipo de borde, color, etc. Con los
distintos apartados y con el botén Formato.

Podra indicar si el estilo estara disponible para todos los documentos (si activa la casilla Documentos nuevos
basados en esta plantilla) o inicamente para el actual (si activa la casilla S6lo en este documento).

Borrar. Elimina el estilo seleccionado de la lista.

Nuevo estilo de tabla. Permite crear un nuevo estilo de tabla que se anadird a los demaés de la lista (la
ventana que muestra es la misma que la que se ha descrito en Modificar estilo de tabla).

Sombreado. Si pulsa en este bot6n, podra elegir el color que se utilizara de fondo para las celdas que se hayan
seleccionado previamente. Puede elegir Sin color para desactivar el color de fondo que hubiera o Mas colores
para obtener una paleta de colores mayor y elegir el que le parezca.

Bordes. Permite elegir los lados del borde que deben dibujarse. Para ello, es necesario elegir la celda o celdas
de la tabla que deban tener ese borde y, a continuacién, elegir un borde de la lista que aparecera al desplegar
el botén. Si se pulsa sobre la parte izquierda del mismo, se aplicar4 el tltimo borde que se haya utilizado. Si
selecciona Ver cuadriculas, verd las lineas separadoras de las celdas (incluidas las que no tengan borde).
Si selecciona Bordes y sombreado, accedera a una ventana donde podra seleccionar los tipos de borde y
sombreado que desee.
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En el grupo Dibujar bordes se ofrecen varias opciones para cambiar las lineas de borde de las celdas:

Sipulsaen. = "/ (Estilo de pluma), podra elegir el tipo de linea que se utilizara para dibujar o cambiar
los bordes de la tabla.

Si pulsaen *P®

"/ (Grosor de pluma), podr4 elegir la anchura de la linea que se utilizara para dibujar
o cambiar los bordes de la tabla.

ﬁ Color de la pluma ~

Si pulsa en podra elegir el color que se utilizard para dibujar o cambiar los bordes de la tabla.

Si pulsa en Dibujar tabla, el cursor tomara el aspecto de un ldapiz con el que podra pulsar y arrastrar en
diagonal para trazar un rectdngulo que contendra a la nueva tabla. Después tendra que trazar los bordes de
las filas y columnas que desee.

Si pulsa en Borrador, podra borrar lineas de la tabla. Solo serd necesario pasar el ratén, con el botén izquierdo
pulsado, por las lineas que desee borrar.
En la ficha Presentacion se dispone de varios grupos més para disefiar la tabla:

@

Documentol - Microsoft W

Archivo | IESGIEES nsertar Disefio de pagina Referancias Correspondencia Revisar  Vista Disefio | Presentacién

= - = = . - N . = Repetir filas de titul
— ﬁ ﬁ % ‘EEIEEEI I e [ 2 PR— EEE A= @ %l {5 Repeti filas de titula
[EA Ver cuadriculas | BEEE — =% Convertir texto a
[E Propiedades - arriba debajo la izquierda la derecha celdas  celdas tabla = deltexto de celda J Formula

Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara | Combinar Dividir Dividir | Autoajustar | £ ancho: (336 em = || B Distribuir columnas == Direccién Margenes | Ordenar

Tabla Filas y columnas [} Combinar Tamafio de celda & Alineacion Datos

Figura 2.52. Opciones de Presentacion de tabla

En el grupo Tabla aparecen tres opciones:

Seleccionar. Al pulsar en este boton se desplegarda un mend con el que se podran seleccionar celdas de la
tabla.

Ver cuadriculas. Puede ocurrir que haya bordes de celdas que estén ocultos. En este caso, al seleccionar
esta opcion se mostraran en otro color con el fin de saber en dénde se encuentran los limites de cada celda.

Propiedades. Si pulsa en este botén, se podra ajustar la altura, anchura, posicién etc., de las celdas de la
tabla. Mostrara la siguiente ventana:

[ Propiedades de tabla

Tebla | Fila | Columna [ celda [ Textoalternativo |

Tamafio

| Medir en: ’Cenn’metros

Alineadién

$Sangria a la izquierda:

0cm <

Izquierda
juste del texto

Ninguno  Alrededor ([Posiconamiento

[[Bordes y sombreado... | [ Opciones... |

Figura 2.53. Opciones de Propiedades de tabla
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Se encuentra en la ficha Tabla y en ella se encuentran datos con los que modificar la tabla completa, como
Ancho preferido (sirve para establecer la anchura de todas las columnas de la tabla), el grupo Alineacién
(con el que se puede indicar la posicion horizontal de la tabla), Sangria a la izquierda y el grupo Ajuste
del texto (con el que podra indicar si el texto podra rodear la tabla por todos los lados o no).

Si pulsa en la ficha Fila, vera la pantalla siguiente:

[ Propiedades de tabla A=)

Cglumnal Celda ]Iexm i ] |

Dlespecfiarate: [0an  [5] Atodefia: [Mimo |~

Opdones
Permitir dividir las filas entre paginas
[F] Repetir como fila de encabezado en cada pagina

e

Figura 2.54. Opciones de Propiedades de fila

En ella se pueden modificar las caracteristicas de la fila de celdas en la que se encuentre (o de varias
filas que haya seleccionado), como el Tamaifio (para establecer las dimensiones de las celdas de la fila),
Especificar alto (para indicar el modo de indicar la altura), Permitir dividir las filas entre paginas
(de esta manera, una parte de la tabla puede quedar al final de una pagina y el resto en la siguiente) y
Repetir como fila de encabezado en cada pagina (con ello, la fila en la que se encuentre el cursor
se repetira automaticamente al principio de cada nueva pagina en la que continue la tabla, si fuera tan
grande que abarcara varias paginas).

Si pulsa en la ficha Columna, vera la pantalla siguiente:

[ Propiedades de tabla l&u

Tabla [ Fia |iColimna’| celda [ Texto ivo |

Columna 1:
Tamafio

Ancho preferido:  |5,08 am }ﬁ] Medir en: ﬂ
@ Columna anterior | (2 Columna siguiente

==

Figura 2.55. Opciones de Propiedades de columna
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En ella se pueden modificar las caracteristicas de la columna de celdas en la que se encuentre (o de varias

columnas que haya seleccionado), como el Ancho preferido (con el que se puede indicar la anchura que

tendran dichas columnas) y Medir en (permite elegir la unidad de medida de las columnas).

Si pulsa en la ficha Celda, vera la pantalla siguiente:

L Propiedades de tabla -JJ
—_— =
| Tabla | Fila [ Columna |; Celda : |

Tamafio

Alineacién vertical

[@] Ancho preferido:  [5,08cm || Mediren: |Centimetros E

B

=

2

Arriba

Centro

Abajo

Figura 2.56. Opciones de Propiedades de celda

En ella se pueden modificar las caracteristicas de la celda en la que se encuentre (o de varias celdas

que haya seleccionado), como el Ancho preferido (permite establecer la anchura que tendran dichas

celdas), Medir en (permite elegir la unidad de medida) y la Alineacién vertical.

En Texto alternativo podra indicar un texto que se mostrara cuando se esté cargando en un navegador

web o como ayuda para usuarios con discapacidades.

En el grupo Filas y columnas se encuentran varias funciones para anadir o quitar celdas de la tabla:

Eliminar. Al pulsar en este botén le mostrara una ventana desplegable en donde podra indicar las celdas

que desea borrar de la tabla (si selecciona Eliminar celdas, le pedira que indique lo que desea realizar

con el resto de las celdas).

Insertar arriba. Al pulsar en este boton podra anadir tantas filas de celdas como las que tenga seleccionadas

por encima de ellas.

Insertar debajo. Al pulsar en este boton podra aniadir tantas filas de celdas como las que tenga seleccionadas

por debajo de ellas.

Insertar a la izquierda. Al pulsar en este boton podra anadir tantas filas de celdas como las que tenga

seleccionadas a la izquierda de ellas.

Insertar a la derecha. Al pulsar en este botén podra anadir tantas filas de celdas como las que tenga

seleccionadas a la derecha de ellas.
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En

En

En
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el grupo Combinar se encuentran tres funciones para unir o dividir celdas:

Una vez que se hayan seleccionado dos o0 més celdas contiguas, al pulsar en Combinar celdas se reuniran
en una celda mas grande.

Con Dividir celdas se puede realizar la operacién contraria a la anterior. Le mostrara una ventana en
donde debera indicar el numero de celdas y el modo en que se va a dividir la celda en la que se encuentre
el cursor.

Con Dividir tabla se puede dividir una tabla en dos a partir de la fila en la que se encuentre el cursor
(puesto que esta funcion se limita a separar las tablas afiadiendo un parrafo vacio entre medias, bastara
con eliminar ese parrafo para volver a reunir ambas tablas).

el grupo Tamano de celda se encuentran varias funciones para establecer las dimensiones de las celdas:

Al pulsar en Autoajustar se desplegaran varias opciones con las que podra establecer una anchura de las
celdas que se ajuste al texto que contengan (Autoajustar al contenido), a la anchura que exista entre los
margenes (Autoajustar a la ventana) o a la anchura concreta que se establezca arrastrando las columnas
por sus bordes (Ancho de columna fijo).

Ancho y Alto permiten indicar el tamarno de las celdas en centimetros.

Los botones Distribuir filas y Distribuir columnas asignan el mismo tamafo (altura y anchura
respectivamente) a todas las celdas seleccionadas.

el grupo Alineacion se encuentran varias funciones con las que se puede establecer la colocacion del texto

dentro de las celdas:

Puede pulsar uno de los botones de la figura siguiente para situar el texto de las celdas seleccionadas en
la posicion deseada:

EllEl=
=223
===
Figura 2.57. Opciones de alineacion del texto en las celdas

Al pulsar en el botén Direccion del texto girara 90° el texto de la celda o celdas seleccionadas por cada
pulsacion que se haga.

Al pulsar en el boton Margenes de la celda le mostrara la ventana siguiente:

Opciones de la tabla ﬁ @Iﬂ

Mérgenes de celdas predeterminados

Supegrior: |0cm “i” Izquierdo: ‘D,Igcm &”
Inferior: Iﬂcvn ‘ Derecho: |0,19cm Bj‘

Espaciado de celdas predeterminado

Permitir espaciado entre celdas |oam H

Opdones

Ajustar automaticamente el tamafio al contenido

Figura 2.58. Opciones de la tabla
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En ella podra indicar la separacién que habra entre el texto de las celdas y sus bordes. Ademas, se puede
establecer si las celdas estaran separadas entre si (Permitir espaciado entre celdas) y si la anchura
debe Ajustarse automaticamente al texto que contengan.

En el grupo Datos se encuentran varias funciones que se pueden aplicar a las tablas de las bases de datos:

El botén Ordenar permite clasificar alfabética o numéricamente por filas los datos de las celdas. Mostrara
la ventana siguiente:

Ordenar por
m Tipo: |Texto El © Ascendente
Ut [parrafos B © Descendente
Luego por
T i Tipo: |Texho IZl @ Ascendente
Utiizando: |Pérrafos © Descen
Luego por
I—E Tipo: |Texm +| @ Ascendente
Utilizando: |Pérraﬁ)s vl Descendents
La lista serd
(@) Con encabezado (@ Sin encabezado

Figura 2.59. Opciones de ordenacion de los datos

En ella se puede elegir la columna cuyos datos van a ser ordenados (Ordenar por), el Tipo de ordenacién
que se realizara (si es Texto para el modo alfabético, Numérico para las cantidades o Fecha por la
antigiiedad), si la ordenacion serda Ascendente o Descendente y si la primera fila de la lista debe
emplearse como dato para ordenar (Sin encabezado) o no (Con encabezado).

Tenga en cuenta que dicho cuadro ofrece hasta tres datos por los que se puede clasificar (Ordenar por,
Luego por y Luego por). De esta manera, se pueden deshacer los empates en las ordenaciones.

Tenga presente que los datos se clasifican por filas completas, por lo que, cuando una fila se cambia de
posicion, se cambia con todas sus columnas.

IMPORTANTE

También es posible ordenar datos que se encuentren fuera de una tabla. Para ello se puede utilizar el
botdn [2¥ del grupo Parrafo de la ficha Inicio.

El botén Repetir fila de titulo se encarga de que todos los datos escritos en la primera fila de la tabla se

repitan en la primera fila de las siguientes paginas en las que continte la tabla. Esta funcién se desactiva
volviendo a seleccionarla.
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Convertir texto a permite transformar los datos de la tabla en texto normal. Mostrara la ventana

siguiente:

Convertir tabla en texto @Ig

Separadores

) Marcas de parrafo

Puntos y comas
© oOftro: D

[¥] Convertir tablas anidadas

[ Aceptar ][ Cancelar

Figura 2.60. Opciones de convertir tabla en texto

En ella se puede establecer qué se colocara entre los datos de texto de las celdas.

IMPORTANTE

También es posible realizar la operacidén inversa, es decir, transformar un texto en una tabla
en la que se distribuya la informacién ya escrita. Para ello se selecciona el texto, se accede a
la ficha Insertar y, en el grupo Tablas, se despliega el botén Tabla. Entre las opciones que
se muestran se encuentra Convertir texto en tabla, que mostrard la ventana siguiente:

Convertir texto en tabla \ ? ‘ =

Tamafio de la tabla
Nimero de columnas: i =
Numero de filas:
Autoajuste
© Ancho de columna fijo: I@l
© Autoajustar al contenide
© Autoajustar a la ventana

Separar texto en

© Parrafos © Puntos y comas
©) Tabulaciones ©) Otro: D

Figura 2.61. Opciones de Convertir texto en tabla

En ella puede indicar codmo se distribuird el texto en las distintas celdas de la nueva tabla.

Con el boton Féormula se aniaden calculos, generalmente matematicos, en los que se opera con los valores de
la tabla (para obtener mas informacion, vea el apartado Trabajos matemdticos con tablas de este capitulo).
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I ACTIVIDADES 2.9

Disefe la siguiente tabla:

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31

TRABAJOS MATEMATICOS CON TABLAS

Word permite realizar trabajos numéricos utilizando los datos de las tablas. Para ello, serd necesario haber
incorporado datos numéricos a las celdas de la tabla, es decir, aquellas celdas que formaran parte de una férmula
deberan contener exclusivamente un ndmero cada una o el resultado de otra férmula. Si una celda implicada en una
formula contiene texto (o cualquier dato no numeérico), la férmula en cuestién dara error. Para realizar algin cédlculo
matematico, pulse en Féormula de la ficha Presentacion y vera la ventana siguiente:

Férmula & 2 e S
Formula:
[ |
| Formato de ndmero: |
[ [=]
|| Pegar funcién: Pegar marcador:

Figura 2.62. Opciones de Féormula para tabla

Con esta ventana se pueden incorporar formulas y funciones matematicas (y de otros tipos) a su tabla. Puede
activar este cuadro de férmulas, incluso fuera de las tablas, aunque no podra emplear las direcciones de las celdas
para obtener resultados: inicamente podra teclear niimeros en sus operaciones. No hay que olvidar teclear el simbolo

igual que (=) antes de la formula.

El cuadro de texto Formula permite incluir en su interior una formula matematica cuyo resultado ird destinado

a la celda en que se encuentre cuando la escriba.
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Las formulas se escriben utilizando los “nombres” de las celdas, datos numéricos y los operadores aritméticos:

Las celdas se nombran mediante su posicién de filas y columnas, como si se tratase del juego de los barquitos.
A cada columna le corresponde el nombre de una letra por orden alfabético (de izquierda a derecha), mientras
que a cada fila le corresponde un nimero comenzando por el 1 (de arriba abajo). Los nombres de las celdas se
forman mediante la letra y el namero correspondiente, por ejemplo, la primera celda es Al, la que estd a su
derecha es B1, y la que esta debajo de la primera sera A2.

Los operadores de Word que permitiran realizar los calculos son los siguientes:

+ para sumar (ejemplo: B1+2)

- para restar (ejemplo: 5-C6)

* (asterisco) para multiplicar (ejemplo: 5%6)

/ (barra inclinada) para dividir (ejemplo: B2/A1)

A (acento circunflejo) para elevar (ejemplo: D522 equivale a D52)

() (paréntesis) para agrupar operaciones (ejemplo: (8+6)/B5)

Con la lista Formato de nimero se puede indicar en qué formato aparecera el resultado de la formula escrita
en el cuadro de texto anterior. Se puede elegir entre varios formatos de la lista. Por ejemplo, si se trabaja con datos
monetarios, lo correcto seria elegir el formato #.##0,00 €;(#.##0,00 €), que anadird a los nimeros resultantes dos
decimales y el dato € (y si es negativo lo presentara entre paréntesis).

En las celdas también se podran emplear funciones de calculo ya programadas (sumas, promedios, recuentos, etc.).
Para ello, debe utilizarse la lista Pegar funciéon que aparece en la ventana anterior.

En dicha lista se ofrecen varias funciones y no necesariamente matematicas. Cada una de ellas necesitara ciertos
datos que le proporcionaremos detras del nombre de la funcién y entre paréntesis.

Por ejemplo, con Word existe la funcion SUM, cuyo fin es sumar todos los datos que se le proporcionen, transfiriendo
el resultado correspondiente a la celda en que se encuentre. Para utilizar esta funcion se escribe en el cuadro de
texto Formula la palabra “SUM” (o se selecciona de la lista Pegar funcion, en la que podra encontrar esta y otras
funciones), seguida de paréntesis en los que indicaremos el rango de celdas a sumar. Un ejemplo:

=SUM(A1:B5)

Esta funcién sumara todos los valores numéricos comprendidos entre la celda Al y la B5 (A1, A2, A3, A4, A5, B1,
B2, B3, B4y B5).

IMPORTANTE

Las formulas en Word no se recalculan automaticamente, es decir, si realizamos un cambio en alguna celda
que afecte a una férmula, esta no variara, mostrando auln el resultado del calculo antiguo. Si desea actualizar
dicho resultado, debera pulsar de nuevo la opcién Formula de la ficha Presentacion, sin necesidad de cambiar
nada en la ventana que aparece, ya que la formula sigue escrita en su sitio (en el cuadro de texto Férmula).
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I ACTIVIDADES 2.10

Disefie la siguiente tabla, teniendo en cuenta que todos los valores numéricos marcados en negrita son
calculos que deberan ser resueltos mediante formulas:

Empleado 1 ET] Salario Antigiiedad en afos
Fernando Gerundio 56 1.450 3
Servando Gerundio 54 1.400 2
Enrique Cido 45 1.970 5
Ana Cido 43 1.780 4
Eva Porada 38 1.560 4
Promedio 47,2 3,6
Total 8.160
UTILIDADES DE WORD

En el presente apartado se va a exponer una serie de herramientas de gran utilidad en Word. Se trata de funciones
que tendrian que realizarse manualmente si Word no las ofreciera de forma automatica, con el consiguiente ahorro
de tiempo y trabajo.

BUSQUEDA DE DATOS

Cuando se desea encontrar un dato en un texto escrito con Word, basta con seleccionar la opcién Buscar del grupo
Edicién de la ficha Inicio o pulsar las teclas Control + B. Al hacerlo se obtiene una ventana en la que indicar todos
los datos necesarios acerca de la palabra o, mejor dicho, del texto que se desea encontrar.

Navegacion v X
ol

3] 00| =
Z | oo | = A=y

Para buscar texto en el
documento, escribalo en el
cuadro de busqueda mas
arriba.

Haga clic en el botén de
lupa para encontrar
comandos con los que
buscar objetos, como
graficos, tablas, ecuaciones
0 comentarios.

Figura 2.63. Pantalla de busqueda de Office 2010
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Como puede ver, esta pantalla difiere de las blUsquedas en versiones anteriores. Es una busqueda
simple, pero para mantener la compatibilidad se va a explicar cdmo se hacia anteriormente.

Pulse en el desplegable que hay a la derecha de la lupa, seleccione Busqueda avanzada y ver4 la pantalla siguiente:

' Buscar y reemplaza X
Buscar I Ira

Buscar: ‘

Més >> ] [Resa\tadodelectura' l [ Buscar en v ] [Buscar siguiente ] [ Cancelar

Figura 2.64. Pantalla de busqueda avanzada

En la lista desplegable Buscar se escribe el dato que se desea buscar. Si ya se busc6 algo previamente, se puede
repetir la busqueda del mismo dato desplegando la lista y selecciondndolo.

Una vez escrito el dato que se va a buscar, se pulsa el botén Buscar siguiente para poner en marcha la busqueda.

Si despliega la lista Resultado de lectura y selecciona Resaltar todo, se marcardn todos los términos que se
localicen en el documento. Al desplegar la lista y seleccionar Borrar resaltado, se eliminardn las marcas.

Se puede desplegar la lista Buscar en para indicar en qué parte del documento debera buscarse (Documento
principal, Encabezados y pies de pagina o, si tiene parte del texto seleccionado, la Seleccién actual).

Si se va a concretar mas sobre el dato que se busca, se pulsa el botén Mas >>. Este boton ampliara la ventana del
siguiente modo:

Buscar y reemplazar

Buscar Ira

Buscar: I =]
[Resaltado delectura~ | [Buscaren~ | [ Buscar siguiente | ([Cemani)
Opciones de blisqueda

o [1r[5]

Coincidir maydsculas y mindisculas Prefijo

6lo palabras completas Sufijo
jsar caracteres comogin

Suena como Omitir puntuacién
Todas las formas de la palabra Omitir espacios en blanco
Buscar
[ Formato v ] [ Espedal » ] [ Sin formato ]

Figura 2.65. Pantalla de busqueda ampliada
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Con la nueva lista desplegable Buscar (que aparece con el dato Todo ya escrito) se indica la direccién en la que
se va a buscar el texto. Se dispone de tres posibilidades:

Hacia delante. Busca desde la posicion actual hasta el final del texto.
Hacia atras. Busca desde la posicién actual hasta el principio del texto.

Todo. Busca en todo el texto desde la posiciéon actual hasta el final del texto, continuando desde el principio
hasta la posicién en que se comenzé la bisqueda.

Al activar la casilla de verificacién Coincidir mayuasculas y minasculas, Word localizara solo el texto que
coincida exactamente, letra por letra, en sus mayusculas y mintdsculas con el texto de busqueda.

La casilla Sélo palabras completas obliga a Word a indicar que se ha encontrado el texto solo si lo que se escribié

aparece en este formando una sola palabra. Asi, si este botén no se activa y se indica que se busque la palabra que,
Word no solo se detendr4 en esta palabra, sino que también lo haré, por ejemplo, en la palabra queso, ya que contiene
las letras q, u, y e, que son las que se buscan.

Con Usar caracteres comodin se activan los Criterios de busqueda avanzada, que permiten encontrar texto

sin escribir integramente lo que se busca. Asi, si se escribe como texto a buscar p?p?, Word se detendra en palabras
como papd, Pepe o pipa, ya que se han indicado las correspondientes letras p, aunque se desconoce lo que hay en lugar
de los signos de interrogacion. Existen otros simbolos para encontrar datos desconocidos. Es recomendable consultar
el sistema de ayuda para conocer todos los posibles simbolos en buisquedas avanzadas.

Si se activa la casilla Prefijo, podra localizar el texto cuando este se encuentre situado al principio de la
palabra, mientras que Sufijo lo hara cuando esté al final.

La casilla Omitir puntuaciéon localizara el texto en el documento aunque contenga signos de puntuaciéon
entre las letras escritas. Lo mismo sucede con la casilla Omitir espacios en blanco, es decir, localizara el
texto aunque tenga espacios en blanco entre los caracteres que se buscan. Asi, por ejemplo, si busca el término quede y
activa la casilla Omitir espacios en blanco, Word localizard también la expresién que de (con espacio entre ambas).

Suena como. Busca palabras que se pronuncian como la palabra indicada.

Todas las formas de la palabra. Busca todas las posibles formas de la palabra indicada.

Mediante el boton Formato se indica que se busca un texto con un determinado formato (por ejemplo, un tipo
de letra), y si se especifica algin formato, podra volver a eliminarse de la bisqueda al pulsar el mismo botdn.

Igualmente, el botén Especial permite buscar caracteres especiales en el texto, como tabulaciones, saltos de
linea, saltos de seccion, etc.
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REEMPLAZOS AUTOMATICOS

El funcionamiento es similar al de la bisqueda de palabras, pero ademas permite reemplazar automaticamente
un pequerio texto por otro. Se accede a esta funcion seleccionando la pestana de la ficha Reemplazar, que aparece
en la ventana de la figura anterior o utilizando la opcion Reemplazar del grupo Edicion de la ficha Inicio. Vera la
ventana siguiente:

Buscar | Reemplazar Ira

Buscar: ‘
Reemplagor con: | =
Reemplazar J [ Reemplazar todos [Eu::a.' siguiente | Cancelar

Figura 2.66. Pantalla de reemplazos automadticos

Como puede observarse, la ventana es similar a la utilizada para las bisquedas, con la diferencia de que se afiaden
los datos necesarios para sustituir automaticamente ciertas palabras en el texto: la lista Reemplazar con, y los
botones Reemplazar y Reemplazar todos.

En la lista Buscar se escribe el texto que se desea localizar con el fin de ser sustituido. Luego se escribe el texto
que sustituira al anterior en la lista Reemplazar con. Llegado a este punto existen dos posibilidades:

Se pulsa el botén Buscar siguiente para localizar el término a sustituir y, una vez encontrado, se pulsa
en Reemplazar. Word cambiara la palabra en el texto y continuara la bisqueda por si encontrase més
coincidencias. Si no se pulsa el botén Reemplazar, se ignorara ese caso y el término original del texto quedara
intacto.

Si se pulsa el botéon Reemplazar todos, Word sustituira automaticamente el texto que se busca en el
documento completo (en todos los lugares del documento en que se encuentre). Esta funcién no pide ningin
tipo de confirmacion, de modo que, al pulsarlo, se modifican los cambios de una vez. Al terminar, Word abrira
una ventana informativa en la que especifica el nimero de palabras que ha encontrado y sustituido.

Como en las busquedas, el boton Mas >> amplia el cuadro mostrando funciones idénticas a las que se describieron
antes.

CORRECTORES ORTOGRAFICO Y GRAMATICAL

Word puede comprobar el texto que se haya escrito, deteniéndose en aquella palabra que no figure en su diccionario
(en principio, porque esta no estard bien escrita) y proporcionando una lista de posibles palabras correctas, de las
cuales habré de seleccionar la adecuada (si la hay) para sustituirla por la errénea.

Asi mismo, la funcién gramatical comprueba la estructura de las frases que se escriben, indicando si una frase o
parte de ella puede contener fallos de tipo gramatical (de puntuacién, de género, etc.).
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Para activar el corrector se emplea la opcién Ortografia y gramatica del grupo Revision de la ficha Revisar,
también se activa al pulsar la tecla F7.

Cuando Word encuentre una posible palabra incorrectamente escrita, aparecerd una ventana como esta:

Ortografia y gramatica: Espaniol (alfab. in!emacional]‘_ -&

No se encontro:

caveza o Omitir una vez

Sugerendas:

s
!

Idioma del diccionario: |Espaﬁol (alfab. internacional) E

Revisar gramatica

Deshacer

Figura 2.67. Pantalla de revisién ortogrdfica

El cuadro de texto No se encontré muestra la palabra posiblemente incorrecta. En este mismo cuadro se puede
escribir otra palabra que sustituya a la incorrecta en caso de que en la lista de Sugerencias no aparezca ninguna
adecuada. Por el contrario, si alguna de las que aparecen en dicha lista es aceptable para sustituir a la errénea,
se pulsa en ella y, después, en el botén Cambiar. Mas aun, si en su lugar se pulsa Cambiar todas, el corrector
intercambiara ambas palabras en todo el texto.

Puede darse el caso de que el corrector ofrezca como errénea una palabra que esté bien escrita ortograficamente
debido a que esta no conste en el diccionario de palabras del idioma que se esté empleando. En este caso, disponemos
de varias posibilidades:

Con Omitir una vez se podra dar como buena la palabra en cuestion, pero el corrector recibe la orden de
detenerse si vuelve a encontrarla de nuevo.

Con Omitir todas se podra dar como buena la palabra en todo el texto (pero solo en el documento en el que
se encuentre, mientras no se cierre).

Si pulsa el botén Agregar al diccionario, la palabra supuestamente incorrecta se anadira al diccionario (no
al diccionario general, sino a un diccionario personalizado). De ese modo, siempre que el corrector la encuentre
de nuevo en cualquier texto, sera aceptada, al igual que el resto de las que ya estaban en el diccionario.

El sistema de correccién ortografica también contempla el caso en el que se hayan escrito en el texto dos palabras
iguales seguidas. En este caso, el corrector también se detendra informandonos de ello, y en la ventana vera que el
botéon Cambiar es sustituido por Eliminar, que borra automaticamente la segunda de las dos palabras repetidas.
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Para terminar con la ventana del corrector ortografico, en su parte inferior se encuentran dos elementos con otras
tantas funciones:

El botén Autocorreccion lleva a otra ventana en la que se puede modificar el sistema de correccion de texto
segun se escribe. Este tema se detallara posteriormente.

El boton Opciones se emplea para establecer datos relativos al diccionario y la correccién en general, como, por
ejemplo, la seleccion del diccionario al que irdn a parar las palabras que se afiadan mediante el botéon Agregar
al diccionario. El diccionario al que van a parar estas palabras, por defecto, es CUSTOM.DIC.

2.6.3.1 Corrector gramatical

Si se trata de un posible fallo gramatical, la ventana es parecida a la anterior:

Ortografia y gramatica: Espariol (alfab. intemacianal @M
Concordanda en el grupo nominal;
Las nifios jugaban - Deshacer edicién

Omitir reala

Oracién siguiente

Sugerendas:
iLos Pa Cambiar

Explicar...

Idioma del diccionario: ‘Espaﬁol (alfab. internadonal) B

Reyisar gramatica

Cancelar

il

Figura 2.68. Pantalla de revisién gramatical

Se pueden realizar las acciones siguientes:

El cuadro de texto Concordancia en el grupo nominal muestra el posible fallo gramatical, remarcando la
palabra clave en color verde. En ese cuadro se puede escribir y corregir el error manualmente. En este caso, una
vez finalizada la correccion manual, pulse en el botén Oracion siguiente.

Debajo, en la lista de Sugerencias muestra las posibles soluciones, que en algunos casos no son correctas.

El botén Omitir una vez salta el error, dando por bueno el fallo gramatical.

El botén Omitir regla salta el error siempre que lo encuentre en el mismo texto.

El boton Cambiar corrige el error gramatical sustituyéndolo por la sugerencia elegida en la lista correspondiente.
Por tanto, debera seleccionarse una de las Sugerencias de la lista antes de pulsar el boton.

El botén Explicar muestra informacion que expone el motivo por el que la frase estd incorrectamente escrita.

Revisar gramatica. Esta casilla de verificaciéon permite desactivar el corrector gramatical dejando activo
unicamente el ortografico.
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Word subraya en color rojo aquellas palabras que no encuentra en su diccionario, y en color verde las que
generan un error gramatical. Asi se advierte previamente de aquellas palabras o frases que se acaban de

escribir incorrectamente.

Para corregir una palabra segun este sistema se pulsa el boton derecho del ratén sobre la palabra
subrayada en rojo o en verde. Al hacerlo, aparecera un menu encabezado por la lista de sugerencias. Si
elige una, Word las intercambiard automaticamente.

ACTIVIDADES 2.11

Abra todos los documentos de las practicas del capitulo y localice y subsane las posibles faltas ortograficas y

gramaticales, guardando a continuacion cada documento para fijar las correcciones.

LA AUTOCORRECCION

La autocorreccion se encarga de comprobar aquellas palabras en las que es mas frecuente equivocarse al teclear

segun se escribe, de modo que si es asi, la palabra errénea se corregird automaticamente. Si existia anteriormente

en el texto alguno de los casos que se van a exponer, no seran corregidos, ya que solo se ejecutara la correccion
automatica a partir del momento en que esta se active (en Office 2007 esta opcién esta activada por defecto).

Para ver las opciones de esta herramienta, pulse en la ficha Archivo, en Opciones seleccione Revision y pulse
en Opciones de Autocorreccion. Vera la ventana siguiente:

Autocorreccion: Espariol (alfal;-i?e—.l’t'mw!&lgJ

Autoformato mientras escribe I Autofi ] Acciones [

Autocorrecdén Autocorrecdén

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccién

Corregir DOs MAytsculas SEguidas Excepciones...
Poner en maylscula la primera letra de una oradén

Poner en mayscula la primera letra de celdas de tablas

oner en maylscula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS

Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Con: (@) Texto sin formato Texto con formato

(m) ™

, icuanto , icudnto

; éa donde ; 4a dénde =
Agregar Eliminar

Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortegrafico

|

Figura 2.69. Opciones de Autocorreccion
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En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

La casilla Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccién activa una funcién automaética que

muestra un cuadrito azul (=) cada vez que se autocorrige algo en el texto. Si esto ocurre, puede llevarse el ratéon
hasta dicho cuadrito, con lo que aparecera un botén " que, al ser desplegado, ofrecera algunas opciones relativas a
la correccién que se ha realizado en ese lugar (por ejemplo, podremos anularla con la opcién Volver a).

Corregir DOs MAytsculas SEguidas. Un error tipografico bastante comun es comenzar una palabra escribiendo
con mayuscula sus dos primeras letras. Si esto ocurre pero estd activada esta casilla, el autocorrector pasara a
mintdscula automaticamente la segunda letra.

Poner en mayuscula la primera letra de una oracién, como es de esperar, escribe automaticamente en
mayuscula la primera letra que se escriba después de un punto.

Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas escribe automaticamente en mayuscula la primera
letra que se teclee en cada celda de una tabla.

Poner en mayuscula los nombres de dias cambia la primera letra del nombre de cualquier dia de la semana
que tecleemos.

Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. La tecla Bloq Mayus permite escribir en mayusculas

automaticamente. Pero, si se escribe en este modo y se mantiene pulsada la tecla de mayusculas mientras se
escribe, el resultado es que el texto aparece al revés de como se pretende. Al activar esta funcién, el autocorrector
estara preparado para corregirlo e, incluso, para desactivar la tecla Bloqg Mayus.

Dicha ventana ofrece esencialmente dos funciones:
Permitir la modificacién de las caracteristicas del autocorrector.

Activar y desactivar el autocorrector en si, asi como la posible adiciéon de palabras que pueden autocorregirse.

Para activar o desactivar el autocorrector se utiliza la casilla de verificacion Reemplazar texto mientras
escribe.

Por otra parte, en el mismo grupo aparece una lista de consulta que contiene todas las palabras o simbolos que
seran sustituidos si son mal escritos. A esta lista se le pueden anadir otros que no figuren utilizando los cuadros
de texto Reemplazar:, para escribir la palabra errénea, y Con:, para escribir la palabra correcta que sustituira
automaticamente a la errénea (es necesario pulsar el boton Agregar una vez escritos ambos términos). También se
pueden eliminar casos de la lista seleccionandolos y pulsando Eliminar.

Para terminar, el botén Excepciones permite establecer casos especificos en los que no deberd autocorregirse
el texto, de modo que todo lo expuesto en este apartado no tendra efecto para los casos concretos que establezcamos.
Cuando se pulsa este boton, aparece una ventana para manejar las excepciones y en ella se debera indicar los casos
en que no se debera hacer la autocorreccion.
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Excepciones de Autoconecciénﬁ' i M

Letra inicial | MAyiscula INicial | Ofras correcciones |

No poner mayusculas después de:

a. -
a.

apdo. D
aux.

avd.

avda.

ayte,

ayto. ¥

Agregar automéaticamente palabras a la lista

[ Aceptar ][ Cancelar

Figura 2.70. Pantalla de excepciones de autocorreccion

Se escribe la palabra que se desee que no se autocorrija y se pulsa el botén Agregar (esta palabra se anadird a las que
ya pueden verse en la lista). Si por el contrario se necesita borrar una excepcion, se selecciona y se pulsa en Eliminar.

Cuando haya terminado, pulse en Aceptar.

TRUCO

Puede emplearse el autocorrector como un sencillo sistema de abreviaturas. Si necesita escribir una
palabra larga frecuentemente, acceda al autocorrector y teclee la palabra abreviada en el cuadro de
texto Reemplazar y la palabra completa en el cuadro de texto Con. A partir de entonces al escribir la
palabra abreviada, el autocorrector la cambiara por la palabra completa automaticamente. Por ejemplo,
si necesitara escribir en un texto la palabra Otorrinolaringdlogo, se puede teclear Ot en Reemplazar y
Otorrinolaringdlogo en Con. Desde ese momento, al teclear Ot, el autocorrector lo cambiara automaticamente
por Otorrinolaringdlogo.

TRUCO

Si desea que una abreviatura sea sustituida por una imagen, en lugar de una palabra, se selecciona esa
imagen en la pagina y luego se accede a la Autocorreccion. Podra teclearse la abreviatura y Word la
sustituird automaticamente por la imagen en el texto.

ACTIVIDADES 2.12

Utilice el autocorrector para conseguir que la abreviatura tb se autocorrija cambiando por también.

Afiada otros términos que utilice habitualmente para abreviarlos como el caso anterior.
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LA NUMERACION AUTOMATICA DE PAGINAS

Como cualquier procesador de texto, Word permite numerar

automaticamente las paginas independientemente del texto contenido N:a";;‘; GG

en ellas. Para ello, se debe pulsar en el boton Numeros de pagina que B | Principio de pagina »

se encuentra en el grupo Encabezado y pie de pagina de la ficha [ Einal de pagina >

Insertar. Vera la ventana siguiente: & Mrgenes de pagina 4
[4  Posicién actual »
@7 Formato del nimero de pa’éina...
B( Quitar nimeros de pagina

Figura 2.71. Opciones de nimero de pdgina
En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Las opciones Principio de pagina y Final de pagina permiten elegir entre varios estilos de nimeros que se
colocaran en la posicion elegida.

Con Margenes de pagina se establece a qué lado de la hoja y con qué aspecto aparecerdn los niimeros.

Con Posicion actual se dispone de mas estilos de aspecto y posicion para los nameros.

La opcion Formato del naumero de pagina permite establecer mas detalladamente como apareceran los

numeros. Al pulsarlo, se obtiene una nueva ventana en la que se puede establecer el formato de niamero (qué
tipo de numeracién se desea: nimeros, letras o nimeros romanos), si se debe incluir el nimero de capitulo y si la
numeracién debe reiniciarse desde cada seccién o continuarse:

=)
Formato de los nlimeros de pagina @lﬂj
Formato de nimero:

[ Incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1 ﬂ
ot |G |7}

Ejemplos: 1-1, 1-A

Numeracion de paginas

(@ Continuar desde la seccién anterior

©) Inidar en:

[ Aceptar ][ Cancelar

Figura 2.72. Pantalla de formato de numeros de pdgina

La opcién Quitar nimeros de pagina elimina la numeracion de todo el documento.

Word coloca los nimeros de pagina automaticamente en el encabezado (o en el pie) de la pagina: ahi se pueden
modificar o eliminar.
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ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Los encabezados y pies de pagina automaticos se utilizan para escribir el mensaje que forme el encabezado (o pie)
y Word se encarga de colocarlo en su lugar correspondiente en cada pagina de todo el documento.

En la ficha Insertar se encuentra el grupo Encabezado y pie de pagina. En él se puede desplegar el botén
Encabezado para anadir uno al texto que se posicionard en la parte superior de la hoja o Pie de pagina para anadir
uno al texto que se posicionard en la parte inferior de la hoja. Bastara con elegir el que tenga un contenido que le guste

o elegir En blanco para anadir uno vacio (es lo que se seleccionara en el ejemplo):

PRl Inico  Insertar  Disefio depagina  Referendas  Corespondencia  Revisar  Vista I Disefin | &
EE T %_‘ [, Anterior Primera pagina diferente 5} Encabezado desde arriba: (1,25 cam
HE = =

Encabezado Pie de Nimero de | Fecha Elementos Imagen Imdgenes | Iral Tralpie - " =" - . = Cerrar encabezado |
- pigina~ pagina~ | yhora rapidos~ predisefiadas | encabezado de pagina B2 vineular al anterior | Mostrar texto del documento | Insertar tabulacién de alineacidn | ypie de pagina

A

» Siguiente Paginas pares e impares diferentes | =+ Pie de pagina desde abajo: 1,25 cm

Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacion | Opciones | Posicidn | Cerrar |

@-_R‘l‘1-\-2‘ e A s VN s 2 M e T O IO T T E TR DT I T I R T
|

Figura 2.73. Encabezado en blanco

Pulsando en [Escriba texto] se puede comenzar a escribir el texto del encabezado (este mensaje puede variar si
se selecciona otro tipo de encabezado en la lista anterior).

Si se fija, le muestra la ficha Disefno, que contiene las herramientas necesarias para ello:
En el grupo Encabezado y pie de pagina se pueden desplegar los botones siguientes:
Encabezado o Pie de pagina para cambiar por otro el estilo seleccionado.
Numero de pagina para elegir un modo de aniadir el nimero de pagina a las hojas.

En el grupo Insertar se encuentran elementos automaticos que pueden anadirse al texto del encabezado o pie
de pagina:

Fecha y hora. Muestra una ventana para seleccionar fechas y horas para anadir al encabezado.

También se pueden afiadir Elementos rapidos (campos, propiedades del documento etc., e, incluso, extras
de Internet), Imagen e Imagenes predisefiadas.

El grupo Navegacion contiene botones que permiten navegar por los diferentes encabezados y pies de pagina
del documento.

En ella se encuentra Vincular al anterior, que permite que el texto del encabezado o pie de pagina se repita
(0 no) para las secciones posteriores.
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El grupo Opciones contiene tres casillas para configurar el encabezado o pie de pagina:

Primera pagina diferente. Permite establecer si se desea que la primera pdgina de cualquier seccién no
muestre encabezado o pie de pagina alguno.

Paginas pares e impares diferentes. Permite indicar si se van a utilizar dos encabezados o pies de
pagina en el texto (uno para las paginas pares y otro para las impares).

Mostrar texto del documento. Muestra u oculta el texto de las paginas.

Los cuadros de texto del grupo Posicion permiten separar en mayor o menor medida el texto del encabezado
del borde superior de la pagina y el pie de pagina del borde inferior.

Una vez finalizada la creacién o modificacién de un encabezado o pie de pagina, se pulsa el botéon Cerrar
encabezado y pie de pagina para que quede insertado en el documento.

IMPORTANTE

Observe que cuando se pulsa el botdon Cerrar encabezado y pie de pagina y se vuelve al modo de
edicion del cuerpo del texto, el encabezado (o pie de pagina) que se haya creado se ve en color gris. Al
imprimir el texto, este aparecerd en negro (o con el color que haya empleado en el encabezado), pero en
la pantalla se ve gris para que se distinga facilmente del cuerpo del texto.

Si en un texto ya existen encabezados, pies de pagina, notas a pie de pagina o anotaciones, también se
podra acceder a ellos pulsando dos veces sobre ellos.

Para borrar un encabezado o un pie de pagina basta con eliminar todo su contenido (borrando todo con
las teclas de borrar o Supr).

CARACTERES ESPECIALES Y SIMBOLOS

Si se necesita anadir al texto un simbolo que no aparezca en el teclado, se debera insertar uno de los denominados
caracteres especiales. Se encuentran desplegando la opcién Simbolo del grupo Simbolos de la ficha Insertar.

Dicho botén ya ofrece expuestos los simbolos mas comunes por si desea anadir alguno al texto, pero si selecciona

Mas simbolos vera la ventana siguiente:

Simbolos | Caracteres espediales

Euente: [Courier New | subconjunto: Latin-1 adicional [=]
- - =

z|[{|I[}]~ ¢ 2l ¥|1|S§ «|l- 5

-l®|"|° 2 o »

i
S|A[A[A o] i e i s
'EEE

2!
i
5

&

—
]

E
9]

U

N{O|6|0

1
E|E
U

QY| E |

X | el w[=—-

2| 2| 1+
==

53

Simbolos utiizados recientemente:
[e[¥[=]-[<[e[¥[o] o™ ]
Copyright Sign Cadigo de carécter: de: [unicode (hex) [+

BEEE

o

=)

Figura 2.74. Pantalla de simbolos



98

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Con la ficha Simbolos se indica la Fuente que se va a emplear para insertar el caracter especial.

Utilice el raton o las teclas del cursor para seleccionar el caracter que desee y pulse el botén Insertar. Si se conoce
el cédigo que corresponde al caracter, podra teclearse en Codigo de caracter.

Para que aparezca un caricter al pulsar una combinaciéon de teclas, se pulsa el botén Teclas y después se

establecen las teclas.

El botén Autocorreccion lleva a la ventana de autocorreccion, con la que se podra establecer una abreviatura
que, al ser escrita, colocara el caracter en el texto.

Si activa la ficha Caracteres especiales, la ventana cambiara para mostrar otra lista:

sSimbolos | Caracteres especiales

Carécter: Tedas:
o Alt+Ctrl+ (teclado numérico) ~
et Ctrl+- (tedado numérico) i
- Guidn de no separacién Ctrl-+Mayls+_
- Guidn opcional Ctrl+-
Espadio largo
Espacio corto
1/4 Espacio largo
o Espacio de no separacion Ctrl+MayUs +Espade =
@ Copyright Alt+Ctrl+C
@ Registrado Alt+Ctrl+R.
= Marca registrada Alt+Ctrl+T
§ Secdén
T Pérrafo
Puntos suspensives Alt+Ctrl+,
j Comilla de apertura Crl+l[
Comilla de cierre ctl+,
" Comillas de apertura cirl+l” v

Figura 2.75. Pantalla de caracteres especiales

En este cuadro se presentan ciertos caracteres tipograficos especiales. Junto a ellos aparecen las descripciones y

combinaciones de teclas de cada caracter. Por lo demas, esta ficha se maneja como la anterior.

ACTIVIDADES 2.13

Abra un documento de una practica anterior y afiada, al final del texto, la frase © 2012, seguida de su nombre.
Ejemplo:

© 2012, Laura Raya.

No olvide guardar el documento antes de cerrarlo.
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TEXTO OCULTO Y CARACTERES NO IMPRIMIBLES

El modo normal de trabajo de Word funciona sin mostrar el denominado texto oculto (si lo hay). Sin embargo,
el texto oculto puede verse en cualquier momento simplemente al pulsar el botén L] (Mostrar todo) que aparece
en el grupo Parrafo de la ficha Inicio. Este boton no solo muestra o esconde el texto oculto, sino también todos los
caracteres no imprimibles de Word, como el caracter de marca de parrafo (la tecla Intro), que Word muestra cada vez
que se pulsa esa tecla representando que en ese lugar se ha afiadido la funcién retorno del carro y avance de linea Y .

IMAGENES EN EL TEXTO

INCORPORAR IMAGENES

Word permite anadir imagenes al texto de varios modos. Se puede ver desde BEE = =
b @2 il e

la ficha Insertar en el grupo Ilustraciones: - 5
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
predisefadas v .
llustraciones

Figura 2.76. Opciones del grupo
Ilustraciones

Se pueden realizar las operaciones siguientes:
El botén Imagen permite elegir un archivo del disco cuyo contenido sea una imagen (esta opcién mostrara una

ventana para seleccionar la imagen).

Con el botén Imagenes predisefiadas podra realizar una busqueda de las que tiene disponibles Microsoft para

que seleccione la que desee.

5| Imagenes predisefiadas v x
“ | Buscar:
\ | (ouscer ]

Los resultados deben ser:
[Todos los tipos de archivos multmeda [
Indluir contenido de Office.com

& Buscar més en Office.com

o w4

@ sugerendias para buscar imagenes

Figura 2.77. Pantalla de buscar imdgenes predisefiadas
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En el cuadro de texto Buscar teclee una palabra que represente la imagen que necesita y pulse en el botén
Buscar. Por ejemplo, si necesita la imagen de un arbol, podra teclear arboles y comenzara la bisqueda. En el panel
obtendra un listado de imagenes de arboles (si se dispone de conexién a Internet, la lista sera mayor dado que también
se mostraran imagenes existentes en el sitio web de Microsoft).

Al pasar el raton sobre una de las imagenes de muestra aparecera a su derecha un botén que desplegara un mena
de opciones con el que podra, entre otras cosas, Insertar la imagen en el texto.

Insertar
By Copiar
¥ Eliminar de la Galeria multimedia
QE} Copiar a la coleccion...
[23 Movera la coleccién...
Editar palabras clave...
Vista previa o propiedades

Figura 2.78. Opciones del menu contextual de una imagen prediseriada

IMPORTANTE

Una vez que la imagen se encuentra en la pagina, se puede pulsar en ella para seleccionarla, en cuyo caso
apareceran a su alrededor ocho puntos controladores de tamafio. Se le pueden aplicar varias funciones:

e Puede moverse, pulsando en ella y arrastrandola hasta su nueva posicién, aunque esto funcionara
mejor si primero se ajusta el texto a su alrededor con el botédn Ajustar texto del grupo Organizar de
la ficha Formato que habra aparecido al pulsar en la imagen (seleccionando, por ejemplo, Cuadrado o
Estrecho entre las opciones que ofrece el botdn)

e Puede cambiarse su tamafio arrastrando uno de sus controladores de tamafio (que aparecen rodeando
la figura). Lo mas seguro y sencillo es emplear uno de los controladores de las esquinas de la imagen,
ya que asi se cambiara el tamafo de la imagen proporcionalmente (si se arrastran hacia el interior de
la figura, se reduce el tamafo de esta, mientras que si se arrastran hacia fuera, se amplia su tamafo).

e Puede borrarse la imagen pulsando la tecla Supr (suprimir).

Las demas opciones del meni Formas, SmartArt y Grafico permiten incorporar objetos graficos.

Captura permite realizar una captura de la pantalla que desee.
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IMPORTANTE

Puede dibujar sus propias figuras con Word y con otros programas de Office como Excel o PowerPoint. Se
trata de activar una barra de herramientas especial que contiene todo lo necesario para realizar la tarea.
Seleccionando Nuevo lienzo de dibujo del botén Formas del grupo Ilustraciones de la ficha Insertar
aparecera dicha barra de herramientas:

oo i e

PWSITN  Tnicio  Insertar  Dissfodepigina  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista Formato o @

DrRelleno de forma ~ A |1ft Direccién del texto B Traer adelante =~

NOog- & . z , | dlle7sem
AlLLe S G- Abc Abe Z Contorno de forma = | | [ /AN &2 - | [ Alinear texto [ Enviar atras )os)
= P\ Pasicién Ajustar Si5em

L ARARERS - {5 & Efectos de formas - = Crearvinculo L texto~ B Panel de seleccién Sh-

Insertar formas Estilos de forma 5| Estilos de WordArt | Texto | Organizar | Tamafio

[F]

Figura 2.79. Opciones de la ficha Formato de Herramientas de dibujo

Con los botones que afaden formas se dibuja en la hoja. Los objetos resultantes se pueden modificar con
los botones de transformacion de objetos que hay en Efectos de formas y mediante funciones especiales
del grupo Organizar, como Agrupar (que relne varios objetos seleccionados en uno solo), Desagrupar
(que vuelve a separar en objetos independientes todos los que estén reunidos en uno), Alinear (que
permite colocar unos objetos delante de otros), etc.

IMPORTANTE

La opcion Desde escaner o camara de otras versiones de Word permitia recuperar imagenes directamente
desde un dispositivo dptico lector de imagenes: un escaner, una camara de video o una camara fotografica
digital (naturalmente, era necesario tener conectado al ordenador uno de esos dispositivos para poder
realizar esta tarea).

En Office 2010 esta opcion ha desaparecido y, por tanto, para poder importar imagenes, primeramente
tendran que capturarse con el software del dispositivo y, cuando ya esté grabado en un archivo, insertar
dicho archivo desde Imagen del grupo Ilustraciones de la ficha Insertar.

EDITAR IMAGENES

Siempre que se incorpora una imagen a un documento (que no haya sido dibujada con el mismo Word), puede
modificarse hasta cierto punto. Gracias al sistema de edicién se podran modificar caracteristicas de la imagen como
el brillo o el contraste.

Cuando se selecciona una imagen de este tipo —pulsando sobre ella—, aparecera automaticamente la barra de
herramientas de imagen, que ofrece este aspecto:

W Lpdazii ) | ccurnent icrasoft Word

Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Formato a

i Correcciones = z Contorno de imagen =

3 B oo mom) o= w3 e T B Troer adelante = B - E,A 8 |nasem 2
=l | g color - By |||l | el |omall i e ] ~| b Ffectos de laimagen * Pm‘(lﬁ"AJustar'—I‘_’IEmuma(ras H = S :

Quitar T Recortar —
fondo | |28 Efectos artisticos ~ g - ~| B2 Disefio de imagen - v textor Ty Panel de seleccién S+ e sem |

Ajustar

Estilos de imagen [ Organizar Tamafio [

Figura 2.80. Opciones de la ficha Formato de Herramientas de imagen
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En ella se encuentran los botones y funciones siguientes:

1. En el grupo Ajustar se encuentran varias opciones para modificar los ajustes de la imagen:

Quitar fondo. Permite quitar las partes de la imagen que desee,

Correcciones. Permite ajustar la nitidez, el brillo y el contraste.

Color. Permite realizar ajustes en el color de la figura.

Efectos artisticos. Permite afiadir efectos artisticos a la imagen.

Restablecer imagen. Al pulsar en este botdn, se restableceran el tamano y las caracteristicas originales
de la imagen seleccionada.

2. En el grupo Estilos de imagen se muestran varios botones para modificar el estilo de la imagen:

En primer lugar se encuentran varios botones que permiten seleccionar distintos estilos para la imagen.
Puede pulsar los triangulos de desplazamiento que hay a su derecha para que vayan apareciendo mas (si
pulsa en el botén | ¥ |, le mostrara todos los estilos disponibles para que seleccione el que desee).

Si pulsa en Contorno de imagen, podra seleccionar el color, grosor y el tipo de linea que la rodea
(Guiones).

Si pulsa en Efectos de la imagen, podra seleccionar el que mas le guste de entre todos los que le muestra.

Si pulsa en Disefio de imagen, podra convertir la imagen en elemento grafico SmartArt.

3. En el grupo Organizar se muestran varios botones para modificar la posicién de la imagen:

Si pulsa en Posicion, podra ajustar la imagen respecto a la pagina de varias formas, tal y como se puede
ver en los iconos de la ventana que le muestra.

Si pulsa en Ajustar texto, podra indicar cémo se distribuira el texto alrededor de la imagen:

En linea con el texto coloca la imagen en el renglén de texto y no permite separarla de ninguno.
Cuadrado. Permite que haya texto alrededor del cuadro que forma la imagen.
Estrecho. Permite que haya texto rodeando el contorno de la imagen.

Transparente. Es similar a Estrecho, pero el texto también se ajusta al contorno de aquellas partes
externas de la imagen que aparezcan abiertas.

Arriba y abajo. Permite que haya texto inicamente encima y debajo de la imagen (no a su lado).
Detras del texto. Muestra la imagen detras del texto. Este no se reajusta.
Delante del texto. Muestra la imagen sobre el texto. Este no se reajusta.

Modificar puntos de ajuste. Permite cambiar los puntos por los que se rige Word para ajustar el texto
al contorno de una imagen.

Mas opciones de disefio. Le mostrard una nueva ventana para que indique las opciones que desee.

Si pulsa en Traer adelante, la imagen seleccionada se mostrara sobre los objetos que se encuentren en
su mismo nivel.

Si pulsa en Enviar atras, la imagen seleccionada se mostrara detras de los objetos que se encuentren en
su mismo nivel.
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Si pulsa en Alinear, podra distribuir varios objetos segun la opcion que escoja de la ventana que le muestra.

Si pulsa en Agrupar, podra reunir varios objetos o formas seleccionadas en una sola para trabajar méas
facilmente con ellas. Una vez que estén agrupadas, puede volver a pulsar en Agrupar y seleccionar
Desagrupar para volver a separar en objetos independientes todos los que estén reunidos en uno o en
Reagrupar para anadir alguno mas a la agrupacion.

Si pulsa en Girar, le mostrarda un ment con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la imagen.
4. En el grupo Tamaiio se muestran varios botones para modificar el tamarfio de la imagen.

Ademas, se encuentra la opcién Recortar que permite seleccionar una zona de la imagen para desechar el
resto. Al pulsarla mostrara unas lineas que delimitan la imagen, pulse en la que desee y arrastrela hasta la
posicién que desea enmarcar. De este modo, extraera una zona de la imagen. Cuando haya finalizado, pulse de
nuevo en Recortar para salir de este modo o pulse en cualquier lugar fuera de la imagen.

TRUCO

Una alternativa a la barra de Formato es pulsar con el botén derecho sobre una imagen y utilizar las
distintas opciones que le muestra su men( contextual.

I ACTIVIDADES 2.14

Abra el documento Series de TV que guardd en una practica anterior.

Busque en Internet pequefias imagenes representativas de cada serie (por ejemplo, mediante el vinculo
Iméagenes del buscador Google), guardelas en el disco e incorpdrelas junto a los datos de cada una.

Aseglrese de que las imagenes adquieren el tamafio y posicion adecuados.

Un ejemplo:

1. Accion:
1.1. Smalbille
e Tom Welling
*  Knstin Kreuk
1.2. Heroes
e Adnian Pasdar
* Hayden Panetiiere
2. Ciencia-Ficcion:
2.1 Galactica: Estrella de combate
e Edward James Olmos
+ IMary McDonell
2.2. Stargate SG-1
* Richard Dean Anderson
+ Amanda Tapping
3. Comedia:

81" LVILL

ok
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Una macro es una funcién que reune varias. Suelen utilizarse para procesos que requieren una misma serie de

acciones que se utilizan frecuentemente.

Las macros se programan en el lenguaje Visual Basic, pero es posible disefiar macros sencillas sin necesidad de
tener conocimientos de programacién. A este tipo de macros es al que se va a dedicar este apartado.

CREACION Y EDICION DE MACROS

Una macro sencilla se graba registrando todas las acciones que se necesiten.
Como en cualquier proceso de grabacién de datos, es necesario iniciar la grabacion,
utilizar los datos que se van a grabar y finalizar la grabacion.

Todas las funciones de las macros se encuentran en el botén Macros del grupo
Macros de la ficha Vista. Vera la ventana siguiente:

En ella se encuentran las opciones siguientes:

Macros

2 1
o Ver macros
[ Grabar macro...

11® | Pausar grabacion

Figura 2.81. Opciones de Macros

Ver macros. Permite acceder a una ventana con la que podra administrar las macros que haya disponibles o

anadir maés.

Grabar macro. Comienza la grabacién de una macro (previamente habra que indicar el nombre que desea

darle o las teclas que se activaran).

Pausar grabacion. Detiene temporalmente la grabaciéon de una macro para consultar las opciones disponibles
antes de reanudarla. Cuando se pausa la grabacién de una macro, es importante no realizar cambios en el
documento, ya que estos no se guardaran en la macro y podrian obtenerse resultados no esperados cuando

posteriormente se ejecute.
Para grabar una macro, siga los pasos siguientes:

Seleccione Grabar macro del menu anterior y verd la ventana siguiente:

Nombre de macro:
Wacrol |

L
Guardar macro en:

‘!Tndos los documentos (Normal.dotm) B

Descripdén:

Asignar macro a

Figura 2.82. Opciones de Grabar macro
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Indique el nombre que desea dar a la macro que esta creando (en el ejemplo, se dejard el nombre que muestra por
defecto).

Lo siguiente que debe indicar es si desea grabar la macro en la plantilla Normal.dotm, que es la que se suele
emplear con todos los textos de Word. Sin embargo, si desea que una macro solo funcione en un texto concreto (que
debera estar abierto), debera elegir dicho documento en Guardar macro en.

Puede indicar una breve descripciéon que resuma la finalidad de la macro en el campo Descripcion.

Indique si desea asignar la macro a un boton (que se anadira a la barra de herramientas de acceso rapido) o al
teclado (asi se ejecutard mediante una combinacién de teclas). En caso de no haber seleccionado nada, pulse en
Aceptar y vaya al punto 6.

Si ha pulsado en Boton, vera la ventana siguiente:

Opciones de Word i |

General

N
Personalice la barra de herramientas e acceso répido.

Mostrar
Comandos disponibles en: @) lizar barra de i de acceso rapido: (D)

‘ Macros \;I ‘ Para todos los documentos (predeterminado)

Revisién

Guardar

<Separador> E Guardar
S Normal.NewMacros.Macrol ¥} Deshacer
Avanzadas 5 Rehacer

Idioma

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido ]

Complementos

Centro de confianza

<< Quitar

Modificar...
Mostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer ¥ ()
acceso rapido por debajo de la cinta de =
opdonas; Importar o exportar ¥ |C.

|

oo ) (oot ]

Figura 2.83. Opciones de asignar una macro a un botén

En la lista de la izquierda (Macros), muestra la macro que se acaba de crear (Normal.NewMacros.Macrol).
Para disponer de un botén en la barra de herramientas de inicio rapido, seleccione dicha macro y pulse en Agregar.
La macro pasard a la lista de la derecha, que representa todos los botones que se encuentran en dicha barra.

Si se equivoca de macro, selecciénela en la lista de la derecha, pulse en Quitar y desaparecera de la lista.
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Debajo de esta lista, pulse en el botén Modificar y pasara a la ventana siguiente:

gc;if?ar botén

| simbolo:
EO00AY CIHIMEOT ~
BRARAQADEH e s v @
BPR28QTVYEHDOLAN
SOoOHUVAERLEGOF@o|_
ONEDEOENNEC E .|
HEOEOER®60 & v S
QLHeMEINBS8%%ARN
XKVvEORTOAISDP LIRS
pipedYvagpa=-dI @E
SRPODSE@TaEDDR -
Nombre para mostrar: |r =wMacros.Macrol ‘

=

¢ NiEEew

Figura 2.84. Pantalla de Modificar botén

En ella podrd asignar un icono a la macro con el que se mostrara en la barra de inicio rapido, asi como un texto

que aparecerd automaticamente si el usuario mantiene el puntero del ratén unos instantes sobre él. Cuando salga de
ambas ventanas aceptando los cambios, vaya al punto 7.

Si ha pulsado en Teclado, vera la ventana siguiente:

Personalizar teclado m’

Espedficar un comando
Categorias: Comandos:
Macros P W riormal.NewMacros.Macro L -

Espedificar la secuenda de tedado

Tedas activas: Nueva teda de método abreviado:

A

Guardar cambios en: [Normal.dotm v |

Descripcidn

[ Asignar ][ Quiter ][Restab\ecermdﬁ..] Cerrar

Figura 2.85. Pantalla de Personalizar teclado

En la lista Comandos, muestra la macro que se acaba de crear (Normal.NewMacros.Macrol). Ahora debera
indicar, en el apartado Nueva tecla de método abreviado, la tecla o combinacién de teclas que desea utilizar
para que se ejecute la macro (tenga en cuenta que no debe escribirlas, sino pulsarlas, por ejemplo, si pulsa Ctrl y,
sin soltarla, F12, vera que se muestra Ctrl + F12 como la combinacién que ejecutaria la macro). Una vez lo haya
realizado, pulse en Asignar y pasara a la lista Teclas activas.
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Si se equivoca de teclas, seleccionelas en la lista de Teclas activas, pulse en Quitar y desaparecera de la lista.

Ahora indique si desea guardar los cambios en la plantilla Normal.dotm, que es la que se suele emplear con todos
los textos de Word. Sin embargo, si desea que la combinacién de teclas solo funcione en un texto concreto (que debera
estar abierto), debera elegir dicho documento en Guardar cambios en.

Cuando haya terminado, pulse en Cerrar y vaya al punto 7.

La macro ya se estara grabando, por lo que todo lo que realice quedara registrado. Por ello, es muy importante
que, a partir de este momento y hasta que finalice la grabacion, procure no equivocarse en las acciones que desee,
ya que si se equivoca, Word también grabara la funcién errénea. Tenga en cuenta que puede comprobar el efecto que
genera una accién antes de registrarla pausando la grabacién. Para ello, vuelva a acceder a la ficha Vista, despliegue
el botén Macros y pulse en Pausar grabacion. Después, cuando desee continuar, pulse en Reanudar grabacion.

No se preocupe por el tiempo que tarde en realizar las acciones que va grabando, ya que Word no registra el tiempo
que tarde en ejecutarlas, sino inicamente las que son.

Cuando termine la grabacién, vuelva a acceder a la ficha Vista, despliegue el botén Macros y pulse en Detener
grabacion para finalizar la creacién de la macro.

Si se decidi6 por guardar la macro en la plantilla Normal.dotm, la macro se podra utilizar en cualquier documento
de texto.

ADMINISTRAR LAS MACROS
Cuando ya se hayan grabado macros, se pueden realizar ciertas funciones con ellas (borrarlas, modificarlas, etc.).

Para ello, acceda a la ficha Vista, despliegue el botén Macros y pulse en Ver macros. Vera la ventana siguiente:

Macros

Macrod Ejecutar

-
Paso a paso
Modificar

Crear

T

Organizador...

Macros en: |Todas las plantillas y documentos activos

Descripcién:

Cancelar

Figura 2.86. Pantalla de macros grabadas
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En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Con el botén Ejecutar se pone en marcha una macro que previamente se haya seleccionado de la lista.

Con el botén Paso a paso se pone en marcha una macro que previamente se haya seleccionado de la lista, pero se
ira ejecutando poco a poco para que el usuario pueda localizar errores en su disefio.

Con el botén Modificar se accede a la ventana de Visual Basic para cambiar el funcionamiento de una macro, pero
es necesario disponer de conocimientos de este lenguaje para poder hacerlo (si lo desconoce, es mejor que intente
crear de nuevo la macro).

Con el botén Crear se accede a la ventana de Visual Basic para crear una nueva macro (tenga en cuenta que no
se utiliza el mismo método que se indicé anteriormente, sino que se va disefiando instruccién a instruccién con
dicho lenguaje).

Con el botén Eliminar se borra una macro que previamente se haya seleccionado de la lista.

Con el botén Organizador se accede a otra ventana donde se podrdn copiar macros de un documento a otro o de
un documento a la plantilla Normal.dotm para que funcione en cualquier documento o entre plantillas.

I ACTIVIDADES 2.15

Grabe una macro para el documento que tenga activo que cree una tabla de 3 x 4 con el formato que ve en
la imagen siguiente, asignele un nuevo botén en la barra de acceso rapido llamado Formato tabla.

Columna 1 Columna 2 Columna 3 Columna 4

Grabe una macro para el documento que tenga activo que aplique un formato concreto para un texto
seleccionado y asignele la combinacién de teclas Ctrl + F12.

El formato ha de ser:

Fuente: Times New Roman.
Tamafio: 11.

Color: Verde oscuro.
Formato: Negrita y cursiva.

Edite con Modificar el cédigo de las dos macros anteriores y reviselo.
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RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se han indicado las funciones principales del procesador de textos Microsoft Word 2010.
A modo de resumen, se pueden enumerar las siguientes funciones:

Manejo de documentos de texto: abrir, guardar, crear e imprimir.

Seleccion de bloques de texto.

Formatos para mejorar el aspecto del documento.

Tablas y tabulaciones para distribuir datos en las paginas. Esto incluye calculos con valores
numeéricos.

Encabezados y pies de pagina para anadir mensajes de texto o nameros de pagina que sean visibles
en varias paginas (o todas) del documento.

Busqueda y reemplazo de datos en el texto.

Correccion de la ortografia y la gramatica.

Colocacién y edicién de imédgenes en el texto.

Grabacién y administracién de macros.

Lo o

X

© ® 3o

EJERCICIOS PROPUESTOS

Menu Los platos estdn escritos con Numeracion de

. . .. arrafos de letras mayusculas seguidas de pa-
1. Disene las tres pdginas del siguiente documento, p’ . Y st P
Rk réntesis.
teniendo en cuenta estos datos:

3 . . R La puntuacién entre los platos y sus precios esta
El rétulo de la primera pégina esta diseniado con . .
. ~ anadida con tabulaciones.
la fuente Monotype Corsiva con un tamaiio de

150 puntos. Bajo él esta dibujada una autoforma Localice la imagen de un chef mediante las
del mismo color que el rétulo. Ambos elementos Imagenes predisefiadas (necesitara conectarse
estan sombreados. a Internet).

La fuente general del texto es Monotype Corsiva Para poner el chef como marca de agua ha de
con un tamafio de 16 puntos. hacerlo desde el grupo Fondo de pagina de la

. . ficha Diseiio de pagi d
El encabezado de las paginas estd escrito con le- IE_I? 1seno 'te plag;l;a.f(-una. /maz“ca(ll © agua}c se
tra Staccato555 BT (en caso de no encontrar es- utihiza para evitar fa fasihicacion de documentos,

. . . para mostrar la autenticidad del origen de algin
ta letra, seleccione otra parecida) y contiene una . . .
. o papel o impreso, como adorno o como diferencia-
imagen de tres tenedores que se puede dibujar o . . .
, . cion entre diferentes fabricas de papel).
buscar en las Imagenes predisefiadas.
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A continuacién se muestra el contenido de las tres paginas en orden.

© RA-MA

Entrantos
) Gnsalede mige

@) Entomens

©) Endivies afvapor
Grupo L. ustas

A) Canelonss.

@) Laswia

©) Epagueticarbonara
@) Eepaguetiboloricse.
Grupo I Carmas

) oot

@) Eocalope

C) Becalopizes

) Clulotesds cordo

Grupo IV, @uscadis

A) Bporador ale plencha
@) Safinén

£80¢ 00pts
360€ 600pts

3.00€ s00pts

360€ 600pts
430€ 700pts
3.60€ 600pts

420€ 700pts

725¢€ 1200pts
600€ 1000pts
660€ 1100pts

420e 700pts

5,00€ 1500pts

430€ 800pts

@ Lorguado
D) Horbiza.
Grupo V. Gostes
A) Fan

@) Helodo

0 Teems

D) Croma catalane
Carta devinos

A) Tinto

@) Resedo

) @lanco

8.20¢ \700pts

sipe co0pes

Disenie un documento de factura como el siguiente,
teniendo en cuenta estos datos:

Anada una tabulacién en el primer renglén de
texto para alinear la fecha a la derecha.

Ademas de disenar la tabla que contendra la fac-
tura, asegurese de que anade las formulas ade-
cuadas para obtener el resultado correcto:

Las férmulas del Precio total se obtienen
de multiplicar la Cantidad por el Precio
unitario.

El Precio sin IVA es la suma de los totales
superiores.

En IVA (%) ponga el IVA actual (en el
ejemplo, xx).

El IVA (xx%) se obtiene multiplicando el
Precio sin IVA por xx y dividiéndolo entre
100.

El Total se obtiene sumando el Precio sin
IVA y el IVA (xx%).

Compattia Achaco 5A

& htrascendente, 5
23000 - Madrid

Factura nimero:

Lunes, 05 de marzo de 2007

Cantidad

Concepto

Precio

Uritai Precio Total

Predo SnIVA
T8 (%A
Totsl
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TEST DE CONOCIMIENTOS

Un encabezado:

Se repite por si solo en varias paginas.

No siempre va escrito en la parte superior de la
pagina.

No puede contener imégenes.

Todas las anteriores.

En una tabla con valores numéricos:

Las formulas se calculan automaticamente cuan-
do modificamos un valor que les afecta.

Se pueden realizar calculos.

Se dispone de un botén que permite multiplicar
automaticamente varios de esos valores.

Se pueden multiplicar dichos valores con el sim-

bolo x (equis).
Puedo seleccionar texto:
Con el ratén. Para modificar los margenes de un documento, la

Con el teclado. ficha a la que debe recurrir es:
Combinando teclado y raton. Inicio.
Todas las anteriores. Vista.

Diseno de pagina.

) Insertar.
Para centrar uno o mas péarrafos necesito:

Acceder a la ficha Inicio.

Acceder a la ficha Insertar.

Acceder a la ficha Disefio de pagina.

Acceder a la ficha Inicio y seleccionar Fuente.

Si olvido iniciar una frase con mayusculas:
El autocorrector corregira el fallo.
El autocorrector no corregira el fallo.
El autocorrector corregira el fallo si estd acti-
vada la funcién correspondiente en el cuadro de
Opciones de Autocorreccion.
Ninguna de las anteriores es correcta.

Para realizar una bisqueda de datos puedo:
Buscar desde el punto en el que me encuentre
hasta el final del texto.

Buscar desde el punto en el que me encuentre
hasta el inicio del texto.

Buscar en todo el documento.

Todas las anteriores.

Con una imagen anadida al texto se puede:
Aplicar transparencia a varios colores de la
imagen.

Cambiar su brillo y su contraste.
Recortar el centro de la imagen.
Transformar la imagen en texto.



La hoja de calculo
Microsoft Excel 2010

Manipulacion basica de hojas de
calculo con archivos.

v El trabajo con bloques de
celdas y desplazamientos por el
documento.

v La aplicacién de formatos a las
celdas, filas, columnas y hojas.

v El funcionamiento de diversas
utilidades practicas de busqueda,
proteccion y distribucion de
datos.

IR TN

<

Conocer lo que son las funciones.

<

Manejo y creacion de graficos.

<

Creacién de tablas y graficos
dindmicos.

v Validacién de los datos y
bisqueda de objetivos.

<

Manejo de la herramienta Solver.

<

Grabacion y administracion de
macros.
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INTRODUCCION A EXCEL 2010

Una hoja de calculo es un programa que se utiliza para realizar operaciones matematicas a todos los niveles.
Consiste en una serie de datos distribuidos en celdas dispuestas por filas y columnas. Estos datos pueden ser de varios
tipos y son capaces de relacionarse unos con otros para la resolucién final del célculo.

En principio, una hoja de célculo pretende sustituir a la cldasica hoja de papel en la que se realizan operaciones
aritméticas y otras operaciones matematicas mas complejas. La hoja de calculo combina las capacidades de computo
de la maquina con sus funciones de interrelacion de los datos y permite conferirles una buena presentacion.

Con respecto a Excel, se puede decir que, ademds, incorpora otras posibilidades que la hacen mas potente, como la
incorporacién de imagenes, representaciones de datos matematicos mediante graficos e intercambio de informacién
con otros programas de Office (como Word, Access, etc.).

COMIENZO

Una vez que se encuentre en Excel, este presentard un aspecto similar al siguiente:

] | Inseriar  Dissiodepaging  Fermilas  Dates  Revisar  Vista 0@ o s
A,é. 3libri i A= ;%- s I Ajustar texta General - ﬁ @ % ? @ " ﬁ [ﬁ
Pegar <; N & &« i~ &-Ax | Combinary centrar = | E@ - 9 0p | %§ % | Formate Darformate Estilos de | Insertar Eliminar Formato | Ordenar  Buscary
- condicional * como tabla~ calda~™ - - - ‘ y filtrar » seleccionar ~
Portapapeles Fuente [0 Alinzacidn 0 Mimero & Estilos Celdas Modificar
| AL - € ] [
(R0 S S N 3 S A TV T O B
1 11 [
| 2 | Barra de herramientas
3 de acceso rapido Cinta de opciones Barra de titulo
a
[ 5 | Posicion actual del cursor
6
B3| Encabezado de columna
B
9|
10| Menu Archivo _ ———Celaa
|
12|
13|
ﬂ =
15|
17— Encabezado de fila
17
E Barras de desplazamiento
19|
20|
2
22|
23
24 Barra de estado
25
26| Etiquetas de hojas
E L
28| -
W 4 » M| Hojal Hoja2 Hoja3 /% M4l Il | |
Listo | annsl (S Eeeee ()

Figura 3.1. Pantalla de trabajo de Excel 2010
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En la pantalla se encuentran los siguientes apartados:

Ficha Archivo (Botéon de Office en la versién 2007). Contiene el ment con las opciones principales (Abrir,
Guardar, Imprimir, etc.). Algunas de ellas despliegan una lista de opciones cuando se pulsa en el triangulo
que hay a su derecha.

Barra de herramientas de acceso rapido. Contiene botones con las funciones mas utilizadas. Se pueden
anadir y eliminar los botones que se desee a esta barra.

Barra de titulo. En ella se muestra el nombre de la hoja de cédlculo que esta abierta.

Cinta de opciones. Contiene botones con las funciones organizadas por fichas. Al pulsar sobre estos botones,
las tareas que tengan asociadas entran en funcionamiento. Pulsando en las fichas, se cambia de cinta para
acceder a otros botones y a otras funciones.

Encabezado de filas/columnas. Los encabezados indican la numeracion de las filas y columnas. También
tienen otras funciones como seleccionar filas o columnas completas (pulsando en una) y ampliar o reducir la
altura y anchura de las celdas (pulsando entre dos y arrastrando).

Celdas. Son las encargadas de mantener los datos de Excel. En ellas podra escribir rétulos de texto, datos
numéricos, férmulas, funciones, etc.

Posicion actual del cursor. Indica en dénde se encuentra el usuario en cada momento. Al introducir datos
en Excel iran a parar a esa celda.

Barras de desplazamiento. Permiten desplazarse por la hoja de calculo.

Barra de estado. Muestra informacién complementaria del programa segun se suceden las diferentes
situaciones de trabajo.

Etiquetas de hojas. Se emplean para acceder a las distintas hojas del libro de trabajo. Se pulsa en una para
acceder a su contenido. Como se va a ver, cada hoja del libro ofrece una tabla de celdas que estan distribuidas
en filas y columnas numeradas; las filas de forma numérica (1, 2, 3, etc.), y las columnas de forma alfabética
(a, b, ¢, etc.).

DESPLAZAMIENTO POR LAS HOJAS DE CALCULO

Para moverse a través de las celdas de una hoja de célculo, se emplean ciertas teclas cuya finalidad ha sido siempre
la misma para cualquier tipo de programa:

Los cursores permitiran desplazarse a celdas contiguas. Por ejemplo, al pulsar la tecla cursor derecha (->)
se accede a la celda que haya a la derecha de aquella en la que se encuentre el cursor.

La tecla Inicio lleva a la primera columna de la fila en la que se encuentre el cursor en ese instante.

La tecla Re Pag lleva unas cuantas filas de celdas hacia arriba (el nimero de filas que quepan en la ventana
de Excel).

La tecla Av Pag lleva unas cuantas filas de celdas hacia abajo (el ntimero de filas que quepan en la ventana
de Excel).
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Las teclas Control + Re Pag llevan a la hoja de cédlculo anterior dentro del libro actual.
Las teclas Control + Av Pag llevan a la siguiente hoja de célculo dentro del libro actual.

Las teclas Control + Cursores (0 también Fin seguida de los Cursores) llevan entre regiones de la hoja de
calculo. Las regiones son grupos de datos situados en celdas contiguas (tanto vertical como horizontalmente). Si
existe alguna celda vacia (aunque solo sea una) entre dos grupos de celdas con datos, se considerara que cada
grupo es una region. Se utiliza la tecla Fin para pasar de una region a otra. Al pulsar la tecla Fin y, después
de soltarla, pulsar una tecla del cursor, se avanzara a la siguiente regién de la hoja siguiendo la direccién que
tenga la tecla del cursor elegida. Si no existe ninguna regién que alcanzar, Excel le depositara al final de la
hoja siguiendo la misma direccién.

Las teclas Control + Inicio llevan al principio de la hoja de calculo (celda Al).
Las teclas Control + Fin llevan al final de la hoja de cédlculo. Para ello, se desplazara hasta situarse en la

ultima columna y fila que contengan datos.

Existe otro modo de situarse en una celda concreta, pero para ello no se utilizan teclas de movimiento. Si pulsa
la tecla F'5 o selecciona Ir a del botén Buscar y seleccionar del grupo Modificar de la ficha Inicio, le solicitara el
lugar exacto de la hoja al que desea ir:

Ira * @M‘

Referendia:

| |
="

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 3.2. Pantalla de seleccion directa de celda

Las celdas se nombran mediante la letra de la columna y el nimero de la fila (por ejemplo, A1, BB1200,
etc.).

Utilice el cuadro de texto Referencia para indicar la direccién de la celda a la que desea acceder (por ejemplo,
D6). Pueden usarse los identificadores de las paginas dentro del libro de trabajo para acceder a celdas que se
encuentren en esa hoja (por ejemplo, Hoja3!B7). Se estudiara esto con mayor detalle mas adelante.

Cuando se ha utilizado esta ventana en varias ocasiones, la lista Ir a muestra las direcciones de las ultimas celdas
a las que se ha desplazado utilizando este método.
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LO BASICO EN EXCEL

En este apartado se van a exponer cuestiones elementales como qué tipos de datos se pueden asignar a las celdas
de una hoja de calculo y conceptos usuales en Excel.

DATOS CON EXCEL

Los datos que pueden manejarse con Excel, asi como con la mayor parte de las hojas de cdlculo, podrian clasificarse
fundamentalmente en dos tipos:

Datos de texto.

Datos numéricos.

Los datos de texto son, evidentemente, pequefios mensajes que se escriben en las celdas de una hoja de céalculo.
Normalmente, se utilizan como rétulo para identificar valores numéricos de las celdas. Bastara con situarse en la
celda deseada y comenzar a escribir el dato (vera que, en principio, los datos apareceran alineados a la izquierda de
la celda; mas adelante vera cémo alinearlos de otro modo).

He aqui algunos ejemplos de datos de texto:
Mayo.
Sr. Alonso.
Total de meses.
Avda. del Rio Jalén, n.° 133.
Los datos numéricos son simples cifras, enteras o decimales. Sobre ellas se construyen los datos méds complejos

de la hoja de célculo. Asi pues, se tiene la posibilidad de crear formulas y utilizar funciones de Excel empleando para
ello dichos datos numeéricos.

Para escribir en la hoja de calculo un dato numérico, basta con situarse en la celda deseada y teclear directamente
el namero que desea emplear. Algunos ejemplos de datos numéricos simples son:

9.

1.200.

350 €.

30 %.

1,25E+11 (=1,25 x 1011).
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OPERADORES
Los operadores se utilizan para crear formulas basadas en la aritmética tradicional:

+ para sumas. Ejemplo: 5+825.

para restas. Ejemplo: 67-3.

* para multiplicaciones. Ejemplo: 5¥10.

~

para divisiones. Ejemplo: 30/3.
A para realizar potencias. Ejemplo: 5/2.

() paréntesis: para agrupar operaciones. Ejemplo: (6+8)/C2.

IMPORTANTE

Toda férmula en Excel, sea del tipo que sea, debe ir precedida del signo igual (=). Por lo que, si desea
comprobar alguno de los ejemplos anteriores, deberd comenzar por teclear ese caracter y, sin separacion
alguna, el resto de la formula.

Por otro lado, siempre que necesite eliminar un dato de una celda, sitlese sobre ella y pulse la tecla Supr.

REFERENCIAS
Las formulas pueden contener, ademas de datos numéricos simples, referencias a datos de otras celdas.
Las hojas de cdlculo se forman mediante datos distribuidos en filas y columnas:
1. Las filas estdn numeradas desde la primera (la nimero 1) hasta la dltima (la nimero 1.048.576).

2. Las columnas se nombran mediante letras siguiendo el orden alfabético de estas. Al llegar a la columna Z se
recomienza el recuento mediante dos letras (AA, AB, AC, etc.), siguiendo un sistema similar al de las matriculas
de los automoéviles. En Excel, la primera columna es la A y la dltima es la XFD (un total de 16.384 columnas).

En definitiva, para localizar un dato en una celda se utiliza su nimero de fila y su letra de columna. En el siguiente
ejemplo, el dato Mensaje aparece en la celda B5:

_ a [8 [ ¢
]

2|

3|

4|
Bl

5|

7|

8 |

Figura 3.3. Texto en una celda

118



© RA-MA 3 ® LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2010

Dentro de una hoja de calculo, puede saber rapidamente la celda en que se encuentra viéndolo en el Cuadro de
nombres situado en la barra de férmulas:

Portapapeles 5‘ Fueni
BS - @K
A l®

il

2]

Figura 3.4. B5 en el cuadro de nombres

Las hojas de calculo de Excel se agrupan en libros. La forma de acceder a una hoja dentro del libro es mediante su
etiqueta, que aparece en forma de pestana en la parte inferior de la ventana de Excel:

Hojal " Hoja2 " Hoja3 /

e ———

Figura 3.5. Pestanias relativas a las hojas de un libro

Como puede observarse, Excel nombra cada pagina del libro con el identificador Hoja seguido de un ntimero de
orden. Vea un ejemplo de trabajo con referencias:

85 ~ (= fe | =B2rancs

A B c | b

b!w N‘»-a
=
«

5 |Resultado I 31_'

@

Figura 3.6. Celdas con datos y formula

Observe que en la barra de férmulas aparece el dato =B2+4"C3, que utilizara el dato contenido en B2 (15) para
sumadrselo a 4 elevado a C3 (es decir, 2). El resultado de la formula aparece en la celda B5. Observe, por otra parte,
que si teclea paréntesis en la férmula anterior el resultado variara ofreciendo un resultado diferente, ya que en ese
caso Excel suma primero B2 y 4 y el resultado lo eleva al cuadrado:

=(B2+4)"2 daria como resultado 361

IMPORTANTE

Si el resultado de una féormula abarca mucho espacio, es posible que la cifra no quepa en la columna. En
ese caso, Excel mostrara en la celda varias almohadillas rellenandola:

HHHHHHHH

Lo Unico que necesitara sera ampliar la anchura de la columna hasta que el nUmero entre dentro sin
problemas. Puede ampliar una columna pulsando entre sus letras (por ejemplo, entre las letras de las
columnas A y B) y, sin soltar el botén del ratén, arrastrando a la izquierda o la derecha segun necesite.
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REFERENCIAS A DATOS DE OTRAS HOJAS

Cuando se desea utilizar una férmula en la que hay un dato de otra hoja, es necesario teclear el nombre de esa
hoja para referirse al dato (se denomina vincular datos de otras hojas). Se escribe dicho nombre seguido del signo
de exclamacion de cierre (!) y la referencia de la celda. Por ejemplo, si se ha de multiplicar por dos el dato que hay en
la celda C7 de la Hoja3 (suponiendo que el resultado deba aparecer en otra hoja), la forma correcta de hacerlo seria:

=Hoja3!C7*2

EDICION DE CELDAS

Si una celda contiene un dato que se desea modificar, bastara con situarse en la celda correspondiente y reescribir
el dato completo para sustituir al antiguo.

Sin embargo, puede resultar pesado en el caso de que solo sea necesario variar minimamente el dato antiguo para
que quede escrito correctamente. Si esta es la situacion, se puede situar en la celda y pulsar la tecla F2 (o pulsar dos
veces en ella) lo que permitird modificar su contenido sin tener que escribirlo de nuevo completamente.

Cuando se est4 tecleando, el cuadro de texto de edicién en la ventana de Excel presenta un aspecto como este:

SUMA + (5 X v f| =B2warca

El botén AS > (Cuadro de nombres) despliega una lista de nombres que se pueden anadir a la
celda o emplearse para acceder a ella.

El botén -~ (Cancelar) permite anular la introduccién o modificacion del dato que se ha estado escribiendo
en la celda (este botén no aparecerd hasta que no se escriba en la celda).

El botén i (Introducir) aceptara el dato que se haya estado escribiendo en la celda, anadiéndolo a la hoja
de calculo activa (este boton no aparecera hasta que no se escriba en la celda).

El botén f (Insertar funcion) permite afiadir una funcién de Excel.

LIBROS DE TRABAJO

El concepto de libros de trabajo consiste en reunir varias hojas de cdlculo en un solo documento (tenga en cuenta
que cuando se guarda un documento de Excel en el disco, lo que se almacena es un libro de trabajo completo).

La distribucién de paginas (y los botones para buscarlas) puede verse en la parte inferior de la ventana de Excel:

4 4 » ¥ | Hojal /Hoja2 Hoja3 /¥d

Figura 3.7. Hojas de un libro

Como se ha dicho anteriormente, Excel nombra las hojas como Hojal, Hoja2, etc. Pero existen cuatro botones y
una barra de desplazamiento a su misma altura para poder moverse entre las paginas. Si sabe que hay mas hojas de
las que se ven a primera vista, podra ver el resto utilizando los botones que vemos a continuacién.
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Se utiliza para pasar a la primera hoja del libro.
Se utiliza para pasar a la hoja anterior del libro.
¥ Se utiliza para pasar a la hoja posterior del libro.

4]

Se utiliza para pasar a la dltima hoja del libro.

Se podra acceder a una hoja pulsando en la pestana de su etiqueta |_Hoja1 Hoja2 “Hoja3 _ . Si no se puede ver

la etiqueta de la hoja a la que se desea acceder, se emplean los botones anteriores 4 4 ® M hasta que aparezca y
luego se pulsa en ella.

Existen dos posibilidades si se han de seleccionar varias hojas:

1. Si las hojas que se van a seleccionar estan contiguas, se pulsa en la pestafia de la primera y, manteniendo
pulsada la tecla de Mayusculas, se pulsa en la pestafia de la ultima. Todas las hojas intermedias, incluyendo
la primera y la dltima, quedarédn seleccionadas.

2. Pulsando la tecla Control y, sin soltarla, pulsando con el ratén sobre las pestafias de las hojas que se desea
seleccionar.

BLOQUES DE CELDAS (RANGOS)

Existe un modo de referirse a un grupo de celdas contiguas, siempre y cuando formen un rectdangulo de celdas. Para
ello, se utiliza la referencia de dos de ellas: la superior izquierda del grupo y la inferior derecha del grupo.

Para referirse al grupo (rango) de celdas basta con escribir la primera, seguida de dos puntos (:) y, a continuacion,
la segunda. Veamos un ejemplo:

A | B c D E
[
21
gl Enero 1997 1
4| Febrero 1998 2
5 Marzo 1999 3
i\ Abril 2000 4
7| Mayo 2001 S,
3|

Figura 3.8. Celdas con datos de una hoja

En este ejemplo puede apreciarse un rango de celdas ocupadas con datos. El rango comenzaria por la celda cuya
referencia es B3 (que contiene el dato Enero) y terminaria en D7 (que contiene el dato 5). Para referirse a este rango
se indicaria B3:D7.

Naturalmente, Excel permite elegir rangos menores o mayores. Por ejemplo, si, seguin la ilustracién anterior, se va
a trabajar solo con las celdas que contienen los meses, deberia indicarse como rango B3:B7.

Como se vera mas adelante, los rangos pueden recibir un nombre para que no sea necesario especificar sus
referencias constantemente.

Los rangos se utilizan fundamentalmente en las funciones, ya que, en muchas de estas, debe indicarse un rango
de celdas, que serd el grupo de datos que utilice la funcién.
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ARCHIVOS Y DOCUMENTOS CON EXCEL

© RA-MA

En este apartado se va a ver como trabajar con una hoja de calculo completa de Excel. Las tareas que se van a

desarrollar son:

La creacion de nuevas hojas de calculo.
Opciones al archivarlas.

Ver previamente los datos antes de imprimirlos.
Imprimir la hoja de calculo.

CERRAR Y CREAR LIBROS DE TRABAJO

Si desea abandonar un libro de trabajo sin salir de Excel, dicho libro puede cerrarse. Para ello bastara con

seleccionar la opcién Cerrar de la ficha Archivo o pulsar el botén IS S| que aparece en la parte superior derecha

de la ventana del texto.

Si el documento en cuestion fuera modificado, Excel preguntara si se desea grabar esas modificaciones antes de

cerrarlo.

NUEVOS LIBROS DE TRABAJO

Para acceder a un nuevo libro de trabajo vacio, ha de utilizarse la opcién Nuevo de la ficha Archivo y se vera la

pantalla siguiente:

>
= € wico
& cernr ; ;
T | - [
e (D Lﬁg L B |
Reciente Libro en blanco Plantillas Plantillas de Mis plantillas Nueve a partir de
recientes ejemplo existente
Nuevo Plantillas de Office.com
[
Tprimir
Guardar y enviar
Ry
B opsones

Libro en blanco

ES . gpug e B2 N
! 2102012 |

Figura 3.9. Opciones para crear un nuevo libro de trabajo
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Si se va a tratar de una hoja vacia, seleccione Libro en blanco y pulse en Crear.

Si se va a crear una hoja nueva basada en otra que ya exista, seleccione Nuevo a partir de existente. Le
llevard a una ventana en la que podra elegir un documento, que se abrird para que se pueda modificarlo y
grabarlo (con un nombre distinto al original).

Si se va a crear un documento de un tipo especifico, se pueden utilizar plantillas, que son documentos que
ya contienen cierta informacién que se podra completar con nuevos datos (por ejemplo, existe una plantilla de
factura en la que se podran escribir sus datos para disponer de una factura sin tener que disefiarla partiendo
de cero). Para ello se puede elegir entre las que hay instaladas (son las que se han grabado en el equipo en el
momento de la instalacién), Mis plantillas (las que haya creado el usuario) o cualquiera de las existentes en
la opcién Buscar plantillas en Office.com (se requiere una conexién a Internet).

INSERTAR Y ELIMINAR HOJAS DE CALCULO EN UN LIBRO

Dentro de un libro, existe la posibilidad de afiadir una hoja de calculo seleccionando Insertar hoja del botén
Insertar que se encuentra en el grupo Celdas de la ficha Inicio. Esta funcién insertara la nueva hoja de calculo entre
las otras hojas. Si se encuentra en la Hoja3 en el momento de utilizarla, la nueva hoja la sustituira desplazando la
misma Hoja3 y las posteriores hacia posiciones subsiguientes. Por tanto, antes de insertar una hoja de calculo debera
pulsar en la etiqueta de Otra en donde quedara anadida la nueva.

Por otra parte, si desea eliminar una hoja del libro a pesar de que esta contenga datos, puede hacerlo seleccionando
Eliminar hoja del boton Eliminar del grupo Celdas de la ficha Inicio. Al hacerlo, la hoja en la que se encuentre en
ese instante desaparecera y el hueco que deja sera ocupado por las hojas posteriores, que se adelantaran una posicién.

Si desea eliminar varias hojas, se sigue el mismo método, pero deberan seleccionarse previamente todas aquellas
hojas del libro que se vayan a eliminar. Excel pedira, por precaucion, que se confirme el borrado mediante una ventana

(siempre que dicha hoja contenga algun dato):

A
!:\ Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione Eliminar.

[ Eliminar ] [ Cancelar ]

Figura 3.10. Pantalla de aviso al eliminar una hoja

TRUCO

Se puede mover la posicion de una hoja si se selecciona, y, sin soltar el raton, se desplaza hacia la izquierda
o derecha hasta el lugar que desee vy alli se suelta el boton del ratén.
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LA IMPRESION DE LOS DATOS

Para plasmar los datos en papel sera necesario seleccionar la opcion Imprimir de la ficha Archivo. Mostrara la
ventana siguiente:

L el Totas ot icrosoft Bxce =i <]
YN Mo  nsetar  Disehodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista 5@ = sy
1 Guardar
Imprimir
Guardar como @
Copias: (1 2
5 abrir
Impririr . s
o Cerrar "’::‘) =
i G st
Informacion sk demiel
Enviar s Onehlote 2010
Reciente ) i =

Propiedades de impresora
Nuevo

Configuracién
Imprimi
[ mptmi s s y
Imprime solo las hojas activas

Guardar y enviar

Piginas: . 2
AR Intercaladas
[2) Opdiones 1,1,3 23 123 -

8] s
n; Mérgenes normales

[0 Sin escalado =

s s e trmano e
Configuaraiging

a1 Jder» [E]=]

) B ™ noane

Figura 3.11. Pantalla de Imprimir. A la derecha, la vista preliminar

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
En la parte inferior izquierda de la vista preliminar puede seleccionar la pagina que desea visualizar.

Para imprimir siga los pasos siguientes:

Comience por seleccionar la impresora en la que va a realizar la impresion desplegando la lista Impresora.

En Copias puede indicar la cantidad de ejemplares que se desea imprimir.

En el apartado Imprimir hojas activas puede establecer qué parte del texto se va a imprimir. Puede seleccionar
entre:

Imprimir hojas activas permite imprimir solo aquellas hojas del libro que previamente se hayan seleccionado.
Imprimir todo el libro imprime la totalidad del libro de trabajo.
Imprimir seleccién tnicamente imprime aquellas celdas de 1a hoja de calculo que se seleccionen previamente.

Omitir el area de impresion. Si selecciona esta opciéon no se tendra en cuenta el drea de impresién que
hubiera establecido anteriormente.

Paginas permite indicar las paginas que desea imprimir.
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En Intercaladas puede determinar el orden en el que se imprimirdn las paginas si se van a imprimir varias

copias. Si se han establecido varias copias para imprimir, se puede seleccionar entre imprimir la primera copia
completa antes de pasar a la siguiente (pagina 1, pagina 2, pagina 3, etc., y vuelta a empezar), o imprimir la pagina
1 de cada copia, después la 2, etc.

En Orientacion vertical puede seleccionar coémo se imprimira, vertical u horizontal.

En la lista desplegable A4 podra indicar el tipo de hoja al que Word ajustara el texto escrito (por ejemplo,
si ha creado un texto para A4 y lo va a imprimir en A5 —una cuartilla—, Word reducira el tamano del texto
automaticamente hasta ajustarlo al nuevo tipo de hoja. Para ello, debera elegir A5 de esa lista).

En Margenes normales puede modificar el tamano de los margenes.

En el apartado Sin escalado puede ajustar la copia impresa. Puede seleccionar entre:

Sin escalado permite las hojas a tamarfio real.

Ajustar hoja en una pagina. Permite reducir la copia impresa para que se ajuste a una pagina.

Ajustar todas las columnas en una pagina. Permite reducir la copia impresa para que tenga una pagina
de ancho.

Ajustar todas las filas en una pagina. Permite reducir la copia impresa para que tenga una pagina de alto.

Cuando haya finalizado, pulse en el botén Imprimir y comenzara la impresién del documento.

IMPORTANTE

Cuando haya empleado la ventana de imprimir, podra ver (en la pantalla) unas lineas punteadas en la hoja
de calculo que le indicaran los limites de las hojas de papel en las que se imprimiran los datos.

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO

Una vez que haya terminado de trabajar con el libro de trabajo, debera guardarlo para poder volver a utilizarlo
posteriormente cuando lo desee.

Para ello, pulse en la ficha Archivo y seleccione Guardar.
Si es la primera vez que lo guarda, pasara automaticamente a la ventana que muestra la opcion Guardar como.

En ella debera indicar el nombre que desea dar al libro de trabajo, la ubicacion en donde desea guardarlo y el tipo
de formato (por defecto es xlsx para uso con Excel 2010 pero si pulsa en el tridngulo que hay a la derecha del apartado
Guardar como tipo, podra modificarlo).

Una vez que lo haya guardado y si desea cerrarlo para trabajar con otro libro de trabajo, pulse en el Botén de
Office y seleccione Cerrar.
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I ACTIVIDADES 3.1

Acceda a Excel.

Escriba los siguientes datos:

A 5] (& 8] E &

1 |GASTOS

2 Sr. Lopez Sr. Gamez | Sr. Perez Sr. Garcia_ |Sr. Gonzalez
3 |Enero 1985 1642 780 1529 1079
4 |Febrero 740 1447 1270 1699 1539
5 |Marzo 1371 730 1603 1021 1358
B | Abril 958 1995 1161 1910 784
7 |Mayo 755 1753 1166 1246 939
8 |Junio 1553 1540 1754 1035 1021
9 |Julio 1795 B52 1413 974 1316
[ 10 [Agosto 631 1280 1461 1060 1156
11 [Septiembre 1399 1951 1745 1194 1211
12 [Octubre 1955 B3 1231 1215 1346
13 [Moviembre 857 1362 1558 715 1226
14 |Diciembre 1362 1494 1116 1329 1529

Guarde la hoja con el nombre Gastos.

TRABAJO CON BLOQUES DE CELDAS

© RA-MA

Excel permite seleccionar celdas de las hojas del libro de trabajo y operar con ellas. Con estos bloques de celdas se

pueden realizar varias operaciones.

SELECCION DE CELDAS

Para seleccionar un rango de celdas se dispone de varias posibilidades:

1. Manteniendo pulsada la tecla de Mayusculas, se pueden emplear las teclas de los Cursores (flechas). Al

hacerlo, el bloque se ira marcando en la pantalla. También pueden emplearse, manteniendo pulsada la tecla de

Mayusculas, todas las teclas de desplazamientos por las celdas.

El bloque puede marcarse también con el raton llevando su puntero a una celda cualquiera, pulsando alli y, sin

dejar de pulsar el botén, arrastrando el ratén hasta llevar el puntero al final del rango deseado. Una vez alli,

y al liberar el bot6n del raton, el bloque quedara marcado para lo que se desee.

Se puede seleccionar una columna completa pulsando sobre su cabecera (A, B, C, etc.). Si se trata de varias

columnas, se pulsa, y, sin soltar el boton del raton, se arrastra a la izquierda o la derecha hasta seleccionar las

columnas.

Se puede seleccionar una fila completa pulsando sobre su cabecera (1, 2, 3, etc.). Si se trata de varias filas, se
pulsa, y, sin soltar el boton del ratén, se arrastra hacia arriba o hacia abajo hasta seleccionar las filas.
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5. Se pueden seleccionar varias celdas, filas o columnas salteadas manteniendo pulsada la tecla de Control y
pulsando varias veces sobre los lugares clave (celdas sueltas, varios bloques de celdas —pulsando y arrastrando—,
columnas, filas, ete.).

6. Se puede seleccionar toda una hoja de calculo pulsando en el boton donde se cruzan los encabezados de las filas
y las columnas -+

MOVER UN BLOQUE (CORTAR)

Para mover un bloque, una vez seleccionado, se pulsa en el botén Cortar del grupo Portapapeles de la ficha
Inicio o se pulsan las teclas Control + X. Esto graba la informacién en el portapapeles. A continuacién, sitiese
en la celda a la que desea llevar dichos datos y pulse en el botén Pegar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio
(o se pulsan las teclas Control + V). Cuando se pegue, el bloque original desaparecera.

TRUCO

Otro modo de realizar esta funcidon consiste en seleccionar las celdas y después situar el puntero del ratén
sobre cualquiera de los bordes que forman el bloque, pulsar y arrastrarlo hasta el lugar deseado. Este
método resulta muy practico si el lugar al que se van a llevar las celdas esta cerca del sitio original.

COPIAR UN BLOQUE

Una vez seleccionado el bloque, se pulsa en el botén Copiar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio o se
pulsan las teclas Control + C. Esto graba la informacion en el portapapeles. A continuacion, sittese en la celda en la
que desea copiar dichos datos y pulse en el botén Pegar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio (o se pulsan
las teclas Control + V). Cuando se pegue, el bloque original se duplicara. .

TRUCO

Otro modo de realizar esta funcién consiste en seleccionar las celdas y después situar el puntero del
ratén sobre cualquiera de los bordes que forman el bloque, pulsar y arrastrarlo hasta el lugar deseado
manteniendo pulsada la tecla de Control durante el proceso. Este método resulta muy practico si el lugar
al que vamos a llevar las celdas esta cerca del sitio original.

TRUCO

Si lo que desea es copiar el aspecto de una celda pero sin copiar su contenido, ha de pulsar en el botén
Copiar formato del grupo Portapapeles de la ficha Inicio y después pegarlo en la celda o grupo
de celdas que desee.
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Esta funcién elimina el bloque marcado. Para ello, solo hay que pulsar la tecla Supr una vez que se ha seleccionado

el grupo de celdas que se quiere borrar.

COPIAR FORMULAS

Cuando una hoja tiene férmulas en sus celdas, pueden copiarse como cualquier otro dato. Resulta muy 1til cuando

una misma férmula se va a aplicar a varias columnas o filas.

A =] I 8] E F

1 GASTOS

2 Sr. Lopez  |Sr. Gamez  |Sr. Pérez Sr. Garcia |Sr. Gonzélez
3 |Enero 1.000 800 200 2.000 3.000
4 |Febrero 1.100 1.000 1.000 1.500 2.800
5 |Marzo 1.200 1.200 1.100 1.500 2600
G |Abril 1.300 1.400 1.200 1.700 2.400
7 |Mayo 1.400 1.600 1.300 1.600 2200
g [Junio 1.500 1.800 1.400 1.500 2.000
a 7.500 7.800 6.900 10.500 15.000

I

I

I

]

Una mizma farmula para variaz columnas [la suma de loz valores)

Solo es necesario completar la primera formula, copiarla y pegarla en las celdas contiguas. Asi, se copia la primera

celda que contiene la formula:

Y se pega en las siguientes, seleccionandolas primero:

A B C D E F
1 GASTOS
2 Sr. Ldpez  |Sr. Gdmez |Sr. Pérez  |Sr. Garcia  |Sr. Gonzdlez
3 [Enero 1.000 800 800 2.000 3.000
4 |Febrero 1.100 1.000 1.000 1.900 2.800
5 [Marzo 1.200 1.200 1.100 1.800 2.600
B [Abril 1.300 1.400 1.200 1.700 2.400
7 [Mayo 1.400 1.600 1.300 1.600 2.200
8 [Junio 1.500 1.800 1.400 1.500 2.000
) 7.500

A B & O E B
1 GASTOS
2 Sr. Lépez  Sr. Gémez |Sr. Pérez  |Sr. Garcia  [Sr. Gonzélez
3 [Enero 1.000 500 200 2.000 3.000
4 |Febrero 1.100 1.000 1.000 1.900 2.800
5 |Marzo 1.200 1.200 1.100 1.800 2.600
B [Abril 1.300 1.400 1.200 1.700 2.400
7 [Mayo 1.400 1.600 1.300 1.600 2.200
8 [Junio 1.500
8




© RA-MA 3 ® LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2010

I ACTIVIDADES 3.2

Abra el libro Gastos que disefié en un ejercicio anterior.

Seleccione todos los valores correspondientes al Sr. Lopez.

Pulse en el botén Suma, que se encuentra en el grupo Modificar de la ficha Inicio z -,

Pulse en la celda que muestra el resultado de la suma.

En la ficha Inicio pulse en Copiar.

Seleccione las celdas de la derecha: C15:F15.

En la ficha Inicio seleccione Pegar.

Realice el mismo procedimiento anterior para sumar por meses a la derecha de los datos del Sr. Gonzélez.

Guarde el resultado en el disco.

REFERENCIAS RELATIVAS, ABSOLUTAS Y MIXTAS

El sistema de copiado de formulas funciona dado que, cuando se pegan, Excel comprueba en qué direccion se hace
para cambiar las referencias de la formula adecuadamente. Estas referencias que cambian cuando se copia la férmula
se denominan relativas.

Sin embargo, existen casos en los que seria interesante que Excel no modifique la referencia de alguna parte de la
férmula o en todas las referencias de la misma.

Cuando esto es necesario se emplean referencias absolutas, que llevan como distintivo el simbolo $ (délar) en cada
uno de los componentes de la referencia.

Por ejemplo, la referencia relativa B5 se transforma en absoluta afiadiéndole dicho simbolo a la B y al 5: $B$5.
Cada simbolo $ representa una parte de la referencia que quedara fija cuando se copie.

Por lo tanto, cuando una férmula tiene la referencia de una celda escrita de esta forma y es copiada en otras celdas,
no cambia. Resulta 1til cuando parte de la formula depende de un valor solitario escrito en una celda aislada, puesto que
en el momento de copiar la formula en otras celdas, dicho valor se encuentra solo y no repetido en las celdas contiguas.

Por dltimo, también puede fijarse inicamente una de las coordenadas de la referencia de una celda. Se lleva a cabo
afiadiendo el simbolo $ solamente en una sola de dichas coordenadas: $B5 o B$5. La finalidad es copiar férmulas de
forma que solo una parte de la coordenada varie y la otra quede fija al copiar la férmula.

TRUCO

La tecla F4 cambia las referencias afiadiendo los simbolos délar o quitandolos si ya estaban escritos.
Simplemente hay que situarse en una referencia de cualquier férmula (viendo que el cursor parpadea en
dicha referencia) y pulsar F4.
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I ACTIVIDADES 3.3

Abra el libro Gastos que guardd en el ejercicio anterior.

Escriba el dato Descuento en la celda A18.

Escriba el dato 10 % en la celda B18.

En la celda B16 teclee la formula =B15*B18 para calcular el descuento del Sr. Lépez.

Observe que, si se copia la formula en las celdas de su derecha, el resultado es erréneo, debido a que es
necesario establecer una referencia absoluta, sustituyendo B18 por $B$18. Si asi se hace, al copiar la férmula
en las celdas siguientes se obtendra un resultado correcto.

Guarde el resultado en el disco una vez que haya modificado la referencia. Emplearemos el libro en ejercicios
posteriores.

RELLENO AUTOMATICO DE DATOS

Otra posibilidad es la de rellenar un rango de celdas automaticamente. En primer lugar se debera establecer un
valor inicial con el que comenzar el relleno; después, como hasta ahora, habra que seleccionar el bloque de celdas que
se va a rellenar (incluyendo la del valor inicial). Por ejemplo:

|
w oo‘w}o' w b‘w{w =

Como se puede ver, el dato 1 aparece en la fila superior de la columna derecha del bloque marcado. Ese ntamero
sera el inicial que Excel utilizara para el relleno. Dicho relleno podra ser repetitivo o progresivo.

Para rellenar el rango, despliegue el botén Rellenar del grupo Modificar de la ficha Inicio. Vera la ventana
siguiente:

Hacia abajo

Hacia la derecha

Hacia arriba

€ =1 @ €l

Hacia la izquierda
Otras hojas...
Series...

Justificar

Figura 3.12. Opciones de rellenar
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En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Todas las opciones de este menud que comienzan por la palabra Hacia rellenan repetitivamente el rango duplicando

el dato inicial que se haya escrito y siguiendo la direccion que indica la propia opcién (abajo, derecha, arriba e
izquierda). Si en el ejemplo de la figura anterior se activase la opcién Hacia abajo, la columna B de la hoja de cdlculo
se rellenaria de 1 hasta completar el bloque.

La opcion Otras hojas permite rellenar las celdas de varias hojas en el mismo rango seleccionado. Para ello, es
necesario seleccionar previamente las hojas del libro de trabajo a las que se van a copiar los rangos. Recuerde que esto
se hace pulsando la tecla Control (o Maytsculas) y, sin soltarla, se pulsa el boton izquierdo del ratén sobre la hoja que
desea aniadir a la seleccién. Una vez que se haya activado la opcion Otras hojas, aparecera la ventana siguiente:

Rellenar otras hojas W&EF‘
B
[
Rell
| @I
©) Contenido

©) Formatos

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 3.13. Opciones de Rellenar otras hojas

Como se puede ver, es posible copiar Todo, solo el Contenido de las celdas o sus Formatos.

lo siguiente:

Otra posibilidad es rellenar el rango en forma de progresion, es decir, no duplicar el dato sino crear un listado de
datos correlativos. Para ello, se selecciona como en las opciones anteriores y se activa la opciéon Series. Se obtendra

1 Series en Tipo Unidad de tiempo I
@© Filas @) Lineal Fecha
©) Columnas ©) Geométrica Dia laborable
©) Cronolégica Mes.
©) Autorrellenar Afio
Tendenda
Incremento: ‘ ‘ Limite: ‘ ‘
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 3.14. Opciones de rellenar Series
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Se utiliza el grupo Series en para especificar si se rellenara siguiendo, por orden, las Filas o las Columnas.

Se utiliza Incremento para especificar el salto de progresion entre una cifra y la siguiente; por ejemplo, el

incremento en la lista 2, 4, 6, 8, 10 es 2.

Con Limite se puede indicar el nimero maximo que ha de alcanzarse. Excel ignorara el resto de las celdas

seleccionadas una vez alcance este limite.

El grupo Tipo permite establecer como sera la progresion:

Lineal. Crea una progresion aritmética en la que el incremento se suma al anterior valor generado en la lista.

Por ejemplo, si el incremento es 2 y se inicia en el 1, se obtiene como resultado 1, 3,5, 7,9, etc. (de dos en dos).

Geométrica. Crea una progresion geométrica en la que el incremento se multiplica por el anterior valor

generado. Por ejemplo, si el incremento es 2 y se inicia en el 1, se obtiene 1, 2, 4, 8, 16, 32, etc. (cada cifra

dobla a la anterior).

Cronolégica. Crea una progresion de fechas que se eligen en el grupo Unidad de tiempo: Fecha, el cual

crea un listado de fechas normal de dias correlativos, Dia laborable crea el listado sin mostrar los fines de

semana (Excel no conoce las fiestas entre semana), Mes por meses y Afio por afios.

Fecha
31/05/2007
01/06/2007
02/06/2007
03/06/2007
04/06/2007
05/06/2007

Dia laborable

31/05/2007
01/06/2007
04/06/2007
05/06/2007
06/06/2007
07/06/2007

Mes
31/05/2007
30/06/2007
31/07/2007
31/08/2007
30/09/2007
31/10/2007

Ao
31/05/2007
31/05/2008
31/05/2009
31/05/2010
31/05/2011
31/05/2012

Autorrellenar. Crea una progresion automatica con datos que no son numéricos ni de fecha (fechas con

numeros). Inicialmente, Excel permite crear listas de este tipo con meses del afio y dias de la semana,

aunque el usuario podra crear mas listas.

A

B

Enero

Antes de rellenar

IMPORTANTE

Cuando se selecciona el tipo Autorrellenar no se dispondra de Incremento ni de Limite.

A

Enero

Abril
Mayo
Junio
Julio

Relleno con la opcién Autorrellenar

Febrera
Marzo
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Tendencia. Completa la serie siguiendo la secuencia de las dos celdas con valor seleccionadas.

A B A B

il 1
B 3 H 3
| 2| 7| BN 7|
4 4 11
5 5
6 6
Antes de rellenar Relleno con la opcién Tendencia

Justificar, que es la ultima opcion de la ventana Rellenar, reparte en varias celdas el texto que no cabe en una.
Si escribe un texto en una celda que sobrepasa el tamario de esta, podra seleccionar la celda y elegir esta opcion.
Al hacerlo, Excel dividira el texto tantas veces como sea necesario, consiguiendo que quepa en celdas distintas sin
que cada parte sobrepase el tamano de la columna. Se puede realizar esta opcién sin seleccionar un bloque de celdas

antes de la justificacion, pero es conveniente elegir primero el rango en cuya celda superior estara el texto que se va
a justificar.

f A B ==
i |Linea de v ‘ A B ! c
2 |texto 1 |L|'nea de texto excesivamente grande
3 |excesivamente ”2'
4 |grande
5 | 3
Antes de la justificacion Después de la justificacion

EL CONTROLADOR DE RELLENO

Existe otro modo de rellenar celdas sin necesidad de utilizar el ment. Se trata del controlador de relleno. Este
elemento puede verse siempre en la esquina inferior derecha de la celda en la que se encuentra el cursor.

Controladar
de relleno

IMPORTANTE

Si no aparece el controlador de relleno podemos activarlo entrando en la ficha Archivo, Opciones, y en la

ficha Avanzadas habra que activar la casilla Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno
y las celdas.
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El controlador de relleno puede ser 1til en dos casos:
Si se ha escrito un valor en una celda que interese repetir en celdas contiguas.

Si se va a crear un relleno automatico de datos correlativos (como los que se han descrito antes: Lineal,
Geométrico, Cronologico o Autorrellenar).

En cualquier caso, debera comenzar por escribir un dato en la celda: el que se va a repetir o el que comenzara

el listado correlativo. Si se va a repetir el dato en las celdas contiguas, bastard con pulsar en esa celda sobre su
controlador de relleno y, sin soltar el botén del ratén, arrastrarlo en la direccién deseada.

Si se va a crear un listado de datos correlativos pueden darse varios casos:

1. Que se trate de una lista del tipo Autorrellenar (dias de la semana, meses del afio o cualquier otra lista
personalizada que se haya creado). Solo necesitara escribir el dato inicial (por ejemplo, Enero) y arrastrar
su controlador de relleno. Excel rellenara los datos incluso teniendo en cuenta el modo en el que se escribi6
el dato inicial (por ejemplo, si se escribié en maytsculas).

Que se trate de un listado de fechas (cronolégico). El modo de trabajo es idéntico al anterior: se escribe la
fecha inicial y se arrastra el controlador de relleno de la celda en la que la ha escrito.

Que se trate de un listado numérico. Se escriben, al menos, dos valores en celdas contiguas que le sirvan a
Excel para saber qué progresién debe generar. Por ejemplo, si se va a crear un listado de nimeros naturales,
se escriben los valores 1y 2 en dos celdas contiguas. Otro ejemplo, si se necesita un listado progresivo de dos

en dos partiendo del 5, se escriben los datos 5 y 7 en dos celdas contiguas. Una vez escritos ambos valores
se seleccionan las dos celdas y se arrastra el controlador de relleno.

Que se trate de datos que pueden listarse (ntimeros, fechas o datos de listas de Autorrellenar) pero que
contienen otros datos entre medias. Se selecciona todo y se arrastra el controlador de relleno. Ejemplo:

A |

WA

1
2 |Enero
4
B

5
2 |5
7
g

8 |Con IvVA
|

|10 |Marzo
[5/A
Con A

wn|=

Datos seleccionados para el listado Una vez hecho el relleno arrastrando el controlador

5. Que se trate de una férmula. Excel calculara autométicamente los resultados en el relleno, lo que ahorra
escribir una misma formula en celdas contiguas, sera suficiente con escribirla una vez. Ejemplo:

| 86 -0 fe | =(B2+B3+B4)/3
I \ A { B [ '?a[ra de férTulai' T E c
i‘ Nota 1 Nota 1 Nota 3 Nota 4
2 \Mateméticas 9 7 8 6
3 |inglés 8 6 7 7
4 |Lengua 7 7 3 9
5l

6 |Media I 8'
]
7]
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Se escribe una vez la formula (en el ejemplo, una media aritmética, tal y como se puede ver en la barra de

formulas).
B6 -Q £ [ =(B2+8384)/3

' A [ 5 TN o ———
| | Nota 1 Nota 1 Nota 3 Nota 4

2 |Matematicas 9 7 8 6
3 |Inglés 8 6 7 74
4 |Lengua 7 7, 8 S
| 5|
7]

Después, se emplea el controlador de relleno para repetir la férmula en las otras columnas.

B6 ~-@ £ | =(B2+B3+84)/3
A i s P i e F

| i | Notal Notal Nota 3 Nota4
2 |Matematicas 9 7 8 6

3 |Inglés 8 6 7 7

4 |Lengua 7 7 8 9
| 5 |
.6 | Media I 8 6,66666667 7,66666667 7,33333333'

7 =

Finalmente, se comprueba el resultado.

Cuando se crea un listado con el controlador de relleno, podra ver cerca de este un icono con funciones relacionadas
. Al pasar el ratén sobre él, muestra la posibilidad de desplegar sus funciones:

+

con el relleno [:

Copiar celdas
Serie de relleno
Rellenar formatos sélo

Rellenar sin formato

Rellenar meses

Figura 3.15. Opciones de autorrelleno

Se pueden realizar las operaciones siguientes (dependiendo del tipo de autorrelleno a realizar, apareceran unas

opciones u otras):

Si se selecciona Copiar celdas, la lista que se acaba de crear cambiara, quedando inicamente repetido el dato
inicial (es decir, si el dato inicial es UNO, se obtendra varias veces UNO).

Si se selecciona Serie de relleno, la lista que se acaba de crear cambiard, quedando un listado progresivo.

Si se selecciona Rellenar formatos sélo, la lista que se acaba de crear cambiard, quedando vacia de datos
pero adquiriendo su formato.
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Si se selecciona Rellenar sin formato, la lista que se acaba de crear cambiar4, quedando los datos de la lista
pero sin ningin formato.

Si se selecciona Rellenar meses, la lista que se acaba de crear mostrara como listado los meses del afo.

Si se selecciona Rellenar dias, la lista que se acaba de crear mostrarda como listado los dias de la semana
incluyendo el fin de semana.

Si se selecciona Rellenar dias de la semana, la lista que se acaba de crear mostrara como listado los dias de
la semana sin incluir el fin de semana.

EL PEGADO ESPECIAL

Ademas de la funcién de pegar descrita anteriormente, Excel incorpora otra funcién de pegado que amplia sus
posibilidades.

Al desplegar el boton Pegar, se dispone de varias funciones para pegar los datos copiados en la hoja:

Pegar valores

Otras opciones de pegado

Pegado especial...

Figura 3.16. Opciones de pegado

Las opciones mas importantes son las siguientes:

Pegar realiza la funcién normal de pegado. Copia tanto la formula como el formato.

Formulas pega los datos manteniendo las férmulas de las celdas (las que las tengan). No copia el formato.
Sin bordes pega los datos pero no el borde que pudiesen tener en las celdas originales.

Transponer pega los datos intercambiando filas por columnas.

Pegar valores pega los datos como cifras, incluso en las celdas que contengan férmulas. No copia las formulas
ni el formato.

Pegar vinculos pega los datos incluyendo la informacién de los vinculos (asi el usuario podra pulsar para
acceder a otro lugar).
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Pegado especial llevara a la ventana siguiente:

© Todo utilizando el tema de origen

@) Edrmulas (© Todo excepto bordes

@) Valores (© Ancho de las columnas

©) Formatos (©) Formatos de ndmeros y formulas

(@) Comentarios (©) Formatos de nimeros y valores

@) validacién Todos los formatos condicionales de combinacién
Operacién

© Ninguna @ Multiplicar

@) Sumar © Dividir

@) Restar

Saltar blancos Transponer

I Aceptar I[ Cancelar

Figura 3.17. Pantalla de pegado especial

En ella se podran aplicar las funciones anteriores y alguna més. Por ejemplo, se pueden utilizar las casillas del
grupo Operacion para que el resultado consista en pegar un valor resultado de Sumar, Restar, Multiplicar o
Dividir entre si los valores de las celdas que se han copiado.

Otras opciones son:
Valores: para copiar el resultado de una celda pero no la formula, como tampoco el formato.
Formatos: para copiar tnicamente el formato de la celda pero no el contenido.
Comentarios: para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este curso).
Validacion: para pegar las reglas de validacién de las celdas copiadas.
Todo excepto bordes: para copiar las formulas, asi como todos los formatos excepto los bordes.
Ancho de las columnas: para copiar la anchura de la columna.

Formato de numeros y féormulas: para copiar unicamente las formulas y todas los opciones de formato de
numeros de las celdas seleccionadas.

Formato de nimeros y valores: para copiar Unicamente los valores y todas los opciones de formato de
numeros de las celdas seleccionadas.

NOMBRES PARA BLOQUES DE CELDAS

Excel permite asignar nombres a los rangos de celdas. Una vez que se haya asignado un nombre a un rango de
celdas, se podra utilizar en lugar de las direcciones correspondientes. Asi, al escribir una férmula cuyo contenido haga
mencién a un rango de celdas (por ejemplo, para sumar varias celdas), se podra escribir el nombre que se ha asociado
con ese rango en lugar de indicar las referencias de sus celdas, que suele ser mas pesado.
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Para realizar los trabajos relacionados con el nombre de las celdas acceda al grupo Nombres definidos de la ficha
Formulas, que dispone de las siguientes opciones:

) s i v
3 Asignar nombre
(=]

£ Utilizar en la férmula
Administrador _
de nombres B

Crear desde la seleccion

Nombres definidos

Figura 3.18. Opciones de nombres definidos

El botén Administrador de nombres permite afiadir, modificar y eliminar nombres de rango.

Al pulsar el botén Nuevo del Administrador de nombres, mostrara la ventana siguiente para asignar
un nuevo nombre a un rango de celdas:

Nombre nuevo 1 @g

Nombre:

Ambito:

Comentario:

Hace referendia a: l =Hoja1!$A$1

Figura 3.19. Pantalla de afiadir un nuevo nombre

En el cuadro Nombre ha de escribir el nombre del rango.

En Ambito se ha de indicar a qué parte del libro se va a aplicar.

En Comentario puede indicar una breve descripcion para el rango.

En Hace referencia a se han de indicar las celdas que forman parte del rango al que le est4 asignando
el nombre.

Al pulsar el botén Editar podra modificar un nombre de rango. Para ello, le mostrara el mismo cuadro que
se ha empleado para afiadir un nombre a un rango. Ahora podrd modificar el nombre del rango, el grupo de
celdas a que hace referencia, el &mbito o el comentario que haya escrito.

Al pulsar el boton Eliminar, se eliminara el nombre del rango que haya seleccionado. Tenga en cuenta que si
se elimina un nombre, todas las férmulas y funciones que lo utilizan quedardn desvinculadas de los datos que
lo empleaban para su cdlculo, con lo que en ellas aparecera el error correspondiente y habra que corregirlo.

Con el boton Asignar nombre podra elegir:

Definir nombre para crear nuevos nombres de rango. Al seleccionar esta opcién, le mostrara la misma
ventana que se ha visto anteriormente.

Aplicar nombres, que permitira que los nombres seleccionados se actualicen en todas las referencias.

Con el boton Utilizar en la férmula podra elegir uno de los nombres que mostrara la lista o seleccionar Pegar
nombres para elegirlo de la ventana que se muestra.
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Con el botén Crear desde la seleccion se pueden definir nuevos nombres por las columnas o filas que se
hayan seleccionado anteriormente. Es necesario que el bloque de celdas tenga datos de texto en alguno de sus
extremos, ya que esos datos serdn los nombres que se asociardn a los rangos. Mostrara la ventana siguiente:

3 ® LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2010

— " n
Crear nombres a partir de la seleccién @u

Crear nombres a partir de los valores de la:

[ Columna izquierda
[ Fila inferior
[ Columna derecha

Figura 3.20. Pantalla de crear nombres a partir de la seleccion

Si activa la casilla Fila superior, estard indicando que utilice los datos de texto que haya en dicha fila del

rango seleccionado. Por ejemplo, en la figura siguiente:

Al elegir Fila superior, segin el bloque seleccionado, obtendra tres nuevos nombres de bloque cuyos
rangos abarcarian B3:B8 para el nombre Sr. Lopez; C3:C8 para Sr. Gémez y D3:D8 para Sr. Pérez.

Si activa la casilla Columna izquierda, estard indicando que utilice los datos de texto que haya en dicha
columna del rango seleccionado. En el ejemplo anterior, los nuevos nombres serian Enero, Febrero, Marzo...

y estarian asociados a los rangos B3:D3; B4:D4; B5:D5...

Si activa la casilla Fila inferior, estard indicando que utilice los datos de texto que haya en dicha fila del

rango seleccionado.

Si activa la casilla Columna derecha, estara indicando que utilice los datos de texto que haya en dicha

columna del rango seleccionado.

Cuando se escriba una formula en la que se pueda emplear un nombre, en el momento adecuado aparecera
una lista de posibilidades entre las que se encuentran los nombres de rango que puede aplicar. En ese caso,
seleccione el nombre deseado y pulse en Tabulador para que Excel lo escriba en la férmula.

I ACTIVIDADES 3.4

Abra el libro Gastos que guardd en el ejercicio anterior.

Pulse en el controlador de relleno de la celda B16 v, sin soltar el botdn del ratdn, arrastre hacia la derecha

hasta completar las columnas escritas.

A B © D
1 |GASTOS
2 Sr. Lépez  |Sr. Gémez |Sr. Pérez
3 |Enero 1.000 800 900
4 |Febrero 1.100 1.000| 1.000
5 |Marzo 1.200 1.200 1.100
6 | Abril 1.300 1.400| 1.200
7 |Mayo 1.400 1.600] 1.300
8 |Junio 1.500 1.800] 1.400

Realice un calculo de descuentos por meses en las celdas H3:H15.

Guarde el resultado en el disco.
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FORMATOS CON EXCEL

Una de las caracteristicas que méas hace resaltar la presentacién y legibilidad de una hoja de célculo es la de

anadir formatos a los datos que haya en las celdas. Gracias a ellos, se puede aniadir color, cambiar tipos de letra, poner
formatos numéricos y otras funciones similares.

FORMATO DE CELDAS

Existen funciones de formato que pueden afectar a una sola celda. Pueden, sin embargo, aplicarse igualmente a
varias celdas si antes de hacerlo se seleccionan.

Para trabajar con los formatos para celdas, pulse las teclas Control + 1 (también se puede acceder pulsando el botén
que hay en la parte inferior derecha de los grupos Fuente, Alineaciéon o Numero de la ficha Inicio). Ver4 la ventana
siguiente (si estd escribiendo en una celda, lo tinico que podrd cambiar serdn las fuentes y sus funciones derivadas):

Formato de celdas M

Nimero \Alineadén | Fuente I Bordes | Relleno | Proteger

Categoria:
| Muestra
Nimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccdn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.

Figura 3.21. Pantalla de formato de celdas. Ficha Numero

La ficha Numero contiene los datos necesarios para que Excel muestre las cifras con un aspecto que mejore
su presentacion y legibilidad. Asi, aunque el usuario teclee en esas celdas un valor escrito de forma simple, el
formato se encargara de aniadir caracteres y colores para que resulte mas completo (separador de millares, un
numero fijo de decimales, una coletilla con unidades [euros, centimetros, etc.]).

Lo primero que se obtiene es una lista titulada Categoria, con la que podra especificar el nombre de un
formato (por ejemplo, Moneda).

En el grupo Niimero de la ficha Inicio se encuentran varios botones para trabajar con los estilos numéricos:
(Estilo numero de contabilidad) (Estilo porcentual) y || (Estilo millares).
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Cada uno de los formatos de la lista de la Figura 3.21 puede generar mdas datos aniadidos al cuadro de
dialogo. Por ejemplo, si se elige Contabilidad, aparecerdan en el cuadro dos botones mas: Posiciones
decimales, que permite indicar cudntos decimales aparecerdn en las celdas, y Simbolo, que permite elegir
un simbolo monetario para los nameros de las celdas. Al igual que Contabilidad, el resto de las opciones de
la lista pueden generar otros datos similares para concretar atin mas el formato que tendran los ntimeros
en las celdas.

, s e . <0
En el grupo Numero de la ficha Inicio hay dos botones relacionados con este tema: , que aumenta el
numero de cifras decimales, y , que lo disminuye.

También pueden crearse formatos diferentes a los que ya existen mediante la categoria Personalizada.
Una vez que estd seleccionada, se escribe en el cuadro de texto Tipo la estructura del nuevo formato
numérico. Estas estructuras personalizadas pueden borrarse selecciondndolas y pulsando en el botén
Eliminar de esta categoria.

IMPORTANTE

Para formatos personalizados se debe recurrir a simbolos:

Cada cero (0) que se afiada representa un digito que Excel escribird aunque se trate de un cero a la
izquierda. Ejemplo 0,00 indica un digito entero y dos decimales (aunque sean cero) separados por coma.

Cada almohadilla (#) que se afada representa un digito que puede no mostrarse si no tiene valor (por
ejemplo, ceros a la izquierda de la parte entera o ceros a la derecha en la parte decimal).

Escriba entre comillas los datos que desee que acompafien a la cifra, delante o detras de esta. Por
ejemplo, si desea que la coletilla de la cifra sea cm (de centimetros) se escribe el formato numérico (por
ejemplo #,##) seguido de “cm”.

Si lo desea, pueden afiadirse colores tecleando el nombre del color entre corchetes antes de escribir
el resto de la plantilla: [Rojo], [Verde], [Azul], [Amarillo], [Negro], [Aguamarina], [Fucsia] y [Blanco].

Se pueden teclear en un formato varias estructuras separadas por punto y coma. La primera indica
el aspecto que tendran los nimeros positivos, la segunda indica el de los negativos, la tercera el que
tendran cuando en la celda se escriba un cero y, por ultimo, la cuarta el que tendran cuando la celda se
deje vacia.

I ACTIVIDADES 3.5

Abra el libro Gastos que guardd en el ejercicio anterior.

Seleccione las celdas B3:H16.

Asigneles el formato numérico Moneda con dos decimales e indicando que los nimeros negativos aparezcan
en color rojo.

Guarde el documento en el disco.
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La ficha Alineacién permite establecer la posiciéon de los datos dentro de las celdas que los contienen. Su
aspecto es el siguiente:

Formato de celdas E X )

| Ndmero ‘ ineacior | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger ]

Alingacién del texto Orientacién

Horizontal: & 5

= — .

Vertical: 0 =
Inferior :
[ pistribuido justificado

Control del texto .
Ajustar texto bl

Reducir hasta ajustar Grados

[ Combinar celdas

Texto —— 9

O X m—

De derecha a izquierda
Direccién del texto:

Contexto :

Figura 3.22. Pantalla de formato de celdas. Ficha Alineacion

La lista desplegable Horizontal permite especificar la alineacién de izquierda a derecha. La opcién
General alinea los datos dependiendo de su tipo: los textos a la izquierda de la celda y los nimeros a la
derecha (para preservar la concordancia de unidades, decenas, centenas, etc.).

En el grupo Alineacién de la ficha Inicio hay tres botones relacionados con este tema: (Alinear a la

izquierda), (Centrar) y (Alinear a la derecha).

El grupo Vertical se utiliza para especificar la alineaciéon de arriba abajo, por ejemplo, Superior acerca el
texto a la parte superior de la celda.

Con el cuadro de texto Sangria se podrdn sangrar los datos en las celdas segtiin la medida que se teclee en
él (colocandolos ligeramente hacia dentro de la celda).

Con el grupo Orientacion se puede establecer la inclinacién de los datos escritos en la celda. Deslice el
controlador de color rojo arriba o abajo a lo largo del semicirculo para indicar la inclinacién o escriba el
angulo en Grados. También se puede escribir el texto de forma vertical.

Si activa la casilla Ajustar texto, Excel distribuira un texto que es mas ancho que una celda de modo que
no sobresalga de la columna, para lo cual, amplia la altura de la fila y coloca el exceso de texto en varias
lineas dentro de la misma celda.

Reducir hasta ajustar. Si el texto de una celda es lo bastante grande como para sobresalir de la columna,
esta funcién reduce el tamano de la letra hasta que encaje todo dentro de la celda.

Combinar celdas. Une varias celdas que haya seleccionadas en una sola. Gracias a esta funcién se podran
colocar datos como en el siguiente ejemplo:

A

Primer
trimestre

EEE
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Direccion del texto. Permite elegir el flujo de texto en cuadros de texto y controles de edicién. Se podra

elegir como direccién De izquierda a derecha o De derecha a izquierda, aunque también se puede

basar la direccién en el Contexto de la primera letra fuerte que se encuentre. Esta funcién no es til si no

se emplean cuadros de texto o controles de edicion.

En el grupo Alineacion de la ficha Inicio esta el botén £ Combinary centrar ~ (Combinar y centrar). Este boton
permite centrar el texto que se encuentra en las celdas combinadas.

ACTIVIDADES 3.6

Abra el libro Gastos que guardd en el ejercicio anterior.

Seleccione los nombres de los empleados y céntrelos en sus celdas.

Seleccione los meses del afio y alinéelos a la derecha.

Seleccione las celdas A1:H1, combinelas y centre su contenido.

Guarde el resultado en el disco.

La ficha Fuentes permite cambiar los tipos de letra de los datos de las celdas. El aspecto que presenta esta

ficha es el siguiente:

Formato de celdas E ; “

Ndmero ' Alineacién ente : | Bordes | Relleno | Proteger |

Fuente:

Estilo:

Tamario:

[calibri

Fp Cambria (Titulos, -
‘: Calibri Cuer 0 3
T Agency FB
Fp Aharoni
B Algerian
B Andalus

Cursiva
Negrita
Negrita Cursiva

Subrayado:

Color:

‘Ningunn |z| | : [¥] Fuente normal

Efectos
Tachado
Superindice
Subindice

Vista previa

AaBbCcYyZz

Esta es una fuente TrueType. Se usaré la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Figura 3.23. Pantalla de formato de celdas. Ficha Fuente

La lista Fuente ofrece una relacién con todos los tipos de letra. Puede elegir uno de ellos para aplicar a las

celdas seleccionadas. El tipo de letra basico puede elegirse también desde la barra de herramientas.
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TRUCO

Si se necesita escribir parte del texto de una celda con un tipo de letra, tamano, color, etc. y otra parte con
un aspecto distinto, segln se acabe de escribir (en el modo de edicion, es decir, mientras vea parpadear
el cursor en la celda) se selecciona una parte con el ratdn y se eligen luego las caracteristicas mediante la
opcion Formato de celdas de su menu contextual. A continuacién, se repite el proceso para la otra parte
de la celda que deba llevar un aspecto diferente.

© RA-MA

Con Estilo puede modificarse el aspecto del tipo de letra que se haya elegido en la lista Fuente, dandole
atributos como negrita, subrayado, etc. También pueden utilizarse tres botones del grupo Fuente de la ficha

Inicio: [N| (Negrita), | €| (Cursiva) y | 8 | (Subrayado).

Tamano se emplea para ampliar o reducir las dimensiones de la letra. El tamarfio se ofrece medido en
puntos y su valor inicial es de 10 puntos. Un nimero mayor amplia el tipo de letra mientras que uno menor

v

lo reduce. En el grupo Fuente de la ficha Inicio se puede modificar el tamafio de la letra con el botén 1t

Se puede modificar el Subrayado con linea Simple, Doble, Simple Contabilidad y Doble Contabilidad.
Los subrayados de contabilidad subrayan hasta el final de la celda, aunque el texto sea tan corto que no
alcance el borde derecho de esta.

También se puede elegir un Color de tinta para la letra. Puede accederse también a esta funcién mediante
el botén del grupo Fuente de la ficha Inicio.

Si se activa la casilla Fuente normal, Excel eliminar4 todos los atributos, subrayados, etc., que se hubiesen

anadido a la celda o celdas, de modo que su texto tendra el tipo de letra normal.
Tres atributos més son los siguientes Efectos: Fachado, Superindice g - . .

El cuadro de Vista previa presenta una muestra en la que se puede ver el resultado de trabajar con esta
ficha.

I ACTIVIDADES 3.7

Abra el libro Gastos que guardo en el ejercicio anterior.
Seleccione los nombres de los empleados, asigneles el estilo Negrita y apliquele el color azul al texto.
Seleccione los meses del afio, asigneles el estilo Negrita y apliquele el color rojo al texto.

Seleccione el rétulo Gastos, asignele el estilo Negrita, apliquele el color verde al texto y amplie su tamafio
a 16 puntos.

Seleccione las celdas A18:B18 y asigneles el estilo Negrita.
Seleccione todas las celdas que contienen férmulas y apliqueles los estilos Negrita y Cursiva.

Guarde el resultado en el disco.
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La ficha Bordes permite asignar un marco a las celdas:

Formato de celdas EE

’ [ Namero [ Alneacién [ Fuente

Relleno I Proteger. ‘

Linea Preestablecidos
Estilo:
Ningung ~ ====-=
i S Ninguno Contorno  Interior
y Borde
3 U
E] Texto

Colors

A r
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

=

Figura 3.24. Pantalla de formato de celdas. Ficha Bordes

Para que esta ficha funcione correctamente hay que comenzar por elegir el Estilo. Puede establecerse el

aspecto de las lineas que conformaran los bordes, eligiendo, entre otras, lineas mas gruesas o construidas
a base de guiones o puntos.

Se continuda seleccionando el Color de los bordes.

Por ultimo, se elige qué bordes de la(s) celda(s) se van a cambiar: Ninguno (elimina todo tipo de bordes),
Contorno (los cuatro bordes), Interior (bordes internos de las celdas seleccionadas), o uno de los botones
del grupo Borde, que permiten activar la linea de borde por ciertos lugares de la celda. Para este trabajo se
puede utilizar igualmente el botén de Bordes del grupo Fuente de la ficha Inicio.

La ficha Relleno se utiliza para modificar el color y la trama de fondo de las celdas:

Formato de celdas

[ Némero [ Alineacién [ Fuente [ Bordes

Proteger |
Color de fondo: Color de Trama:

Sin color Automético :

Estilo de Trama:

EOD =

|
=
]

|
]
]
u

EEEEO O
EEEEE N

a |
= =
] L]
] ]

]
| | |

EEEED =
ENEDO =
ENEOO &

L R Juimicg § 8§ § |

[Efechgsderellenn... l Iﬂéscdores... l

Muestra

e

Figura 3.25. Pantalla de Formato de celdas. Ficha Relleno
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Se utiliza Color para establecer uno de fondo para la(s) celda(s). Puede eliminar el color de relleno
mediante el botén Sin color.

También puede asignarse mediante el botén Color de relleno del grupo Fuente de la ficha Inicio.

Color de trama y Estilo de trama le permiten aplicar un tramado al fondo de las celdas con el color
elegido (un fondo rallado, punteado, en red, etc.).

I ACTIVIDADES 3.8

Abra el libro Gastos que guardd en el ejercicio anterior.

Seleccione las celdas A1:H16 y apliqueles un borde grueso de color negro Unicamente alrededor.
Seleccione la celda de Gastos y apliquele un color amarillo suave de fondo.

Seleccione las celdas de los nombres de empleado y apliqueles un color verde suave de fondo.

Seleccione las celdas de datos (incluyendo el nombre de cada mes) alternandolas (Enero, Marzo, Mayo, etc.)
y apliqueles un color azul suave de fondo.

Guarde los cambios en el disco.

La ficha Proteger tiene dos funciones, que se utilizan cuando se trabaja con datos importantes. Estas
funciones se utilizan mediante dos casillas de verificacion:

T

|Nﬂmero l Alineacién I Fuente I Bordes I Relleno |

Blogueada
Oculta

No se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha Revisar,
grupo Cambios, botén Proteger hoja).

Figura 3.26. Pantalla de Formato de celdas. Ficha Proteger

Al activar el botén Bloqueada, la celda o celdas en cuestion se hacen inaccesibles, para que no se puedan
modificar o borrar los datos que contengan.

Si se activa el botén Oculta, no podran verse los datos de una celda o celdas.

146



© RA-MA 3 ® LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2010

IMPORTANTE

Como el mismo cuadro advierte, estos dos elementos no funcionan si no se protege la hoja de calculo
completa después. Para ello, se accede a la ficha Revisar y se pulsa en el boton Proteger hoja del grupo
Cambios. Al hacerlo, aquellas celdas que no estén marcadas como bloqueadas seran modificables, pero
el resto serdn inmunes a los cambios hasta que se desproteja la hoja de nuevo.

FORMATO DE FILAS, DE COLUMNAS Y DE HOJAS

Otra posibilidad que ofrecen los formatos es la de modificar las caracteristicas de una fila completa de celdas, una
columna o una hoja. De hecho, pueden modificarse varios de ellos si se seleccionan previamente. Las opciones que se
ofrecen para ello se pueden seleccionar desde el botén Formato del grupo Celdas de la ficha Inicio. Verd la ventana

siguiente:

Tamaiio de celda
30 Ao defila..,
Autoajustar alto de fila
([:T Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar 4
Organizar hojas
Cambiar el nombre de |a hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccién

{8y Proteger hoja...

Bloquear celda

Formato de celdas...

Figura 3.27. Opciones del botén Formato

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

La opcién Alto de fila se utiliza para ampliar o reducir la altura de la fila (o filas) en las que se encuentre. Esta
funcién ofrecera una ventana para su modificacién en la que podra modificar el cuadro de texto Alto de fila para

ampliar o reducir su tamaro (15 puntos es el valor normal de altura para filas).
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Para cambiar la altura de las filas, también puede utilizar las lineas que separan las filas en el encabezado:

A | B |
1
| 2
Lineas de separacion — —3—
entre las filas |4
5
B
7]

Para ello, sitte el ratén en una de estas lineas, pulse sobre ella y, sin soltar el bot6én del ratén, arrastrelo arriba o
abajo.

Con la opcién Autoajustar alto de fila se amplia o reduce automaticamente la altura de las filas hasta que el
texto contenido en sus celdas encaje perfectamente.

Se utiliza Ancho de columna para ampliar o reducir la anchura de la columna o columnas seleccionadas.

Como en la altura de filas, puede utilizar el cuadro de texto Ancho de columna para variar esta. Su valor por
defecto es 10,71 puntos.

La anchura de las columnas también puede modificarse utilizando las lineas que separan las columnas en el
encabezado:

Lineas de separacion
entre |as columnas

Nl || Ao —

Para ello, sitte el ratén en una de estas lineas, pulse sobre ella y, sin soltar el botén del raton, arrastrelo a izquierda
o derecha.

Con Autoajustar ancho de columna puede acomodar autométicamente el ancho de la columna con respecto
a su contenido. Esta funcién también puede realizarse pulsando dos veces en una linea de separacién entre las
columnas (en el encabezado). La columna de la izquierda se autoajustara.

Ancho predeterminado permite especificar cudl serd la anchura normal para todas las columnas de la hoja de
calculo. Recuerde que el tamaio normal de una columna es de 10,71 puntos. Si se cambié antes el ancho de alguna
columna, esta no variara.

Ocultar y mostrar mostrard una ventana en donde podra hacer desaparecer y reaparecer filas, columnas y hojas.

En el caso de las columnas y las filas, después de ocultarlas, serd necesario seleccionar las que le rodean para
hacerlas reaparecer (ellas mismas no se pueden seleccionar, ya que estan ocultas). En el caso de las hojas, aparecera
una ventana en la que debera seleccionar la hoja oculta que desea volver a mostrar.
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La opciéon Cambiar el nombre de la hoja permite modificar el nombre de las etiquetas de las hojas (Hojal,
Hoja2, etc.). Excel llevara a la pestana esperando a que se cambie el nombre actual por otro. También se puede
realizar pulsando dos veces en la etiqueta, escribiendo el nuevo nombre y pulsando Intro.

Mover o copiar hoja mostrard una ventana en donde podra cambiar de posicién una hoja con respecto a las
demads o duplicar una de ellas si activa la casilla Crear una copia. Se puede mover o copiar una hoja en el mismo
libro o en distinto libro (para ello, debera seleccionarlo en el apartado Al libro).

Color de etiqueta permite elegir un color con el que marcar la etiqueta de la hoja. Para ello, Excel ofrece un
listado de colores en el que bastara con pulsar sobre un color para elegirlo.

ELIMINAR FORMATOS

Puede eliminarse cualquier tipo de formato utilizando el botén Borrar del grupo Modificar de la ficha Inicio.
Recuerde que puede seleccionar varias celdas antes de eliminar sus formatos. Mostrara la ventana siguiente:

@
(2 Borrartodo
&; Borrar formatos

Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

X | Quitar hipervinculos

Figura 3.28. Opciones del botén Borrar

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
Se elige Todo para eliminar tanto los formatos como los datos escritos en las celdas seleccionadas.

Se elige Formatos para eliminar solo los formatos de las celdas seleccionadas, dejando escritos los datos que haya
tecleados en ellas.

Se elige Contenido para borrar inicamente los datos escritos de las celdas dejando sus formatos activos.

Se elige Comentarios para borrar las anotaciones de la hoja de célculo (estos se anaden con el boton Nuevo

comentario del grupo Comentario de la ficha Revisar y aparecen como una esquinita roja en la celda en la que
se insertan).

Se elige Hipervinculos para borrar los enlaces que hubiera en la hoja de calculo pero manteniendo su formato.

Se elige Quitar hipervinculos para eliminar los enlaces que hubiera en la hoja de cédlculo y su formato.
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LOS ESTILOS

Otra operacion que esta asociada a los formatos que se ha ido comentando a lo largo del capitulo es la de Estilos.
Gracias a ella se puede dar nombre a una serie de formatos. El resultado serd un modelo que se podra aplicar a
cualquier parte de las hojas de cédlculo en un libro.

Los estilos ahorran mucho trabajo, ya que evitan definir una y otra vez los mismos formatos.

IMPORTANTE

Si solo va a definir un estilo no necesita seleccionar celdas, mientras que si va a aplicar un estilo (que ya
esté definido) a unas celdas, entonces si serd necesario seleccionarlas primero.

Para trabajar con esta funcion es necesario utilizar el boton Estilos de celda del grupo Estilos de la ficha Inicio.
Vera la ventana siguiente:

Bueno, malo y neutral
Normal Buena Incorrecto Neutral

Datos y modelo

[T Celdavincul Hipervinculo  Hipervinculo...
Notas Textode adv... Texto explica...

Titulos y encabezados
Encabezadosa 11tUlO0  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda teméticos

20% - Enfasisl  20%-Enfasis2  20%- Enfasis3  20%- Enfasisd  20% - Enfasis5 ~ 20% - Enfasis6

40% - Enfasi: 40% - Enfasis2 | 40%- Enfasis3  |40%- Enfasis | 40% - Enfasis5  40% - Enfasis6
~

T |

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

{5 Nuevo estilo de celda...

=) Combinar estilos..

Figura 3.29. Opciones del botén Estilos de celda
En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
Pulsando en uno de los estilos, su aspecto se aplicara automaticamente a las celdas que hubiera seleccionado

previamente.

Si desea crear uno nuevo, seleccione Nuevo estilo de celda y vera la ventana siguiente:

Estilo 7‘ @@
Nombre del estio:

l estio induye (segin el ejemplo)
V] Nimero Esténdar

General, Alineacién Inferior
Caibri (Cuerpo) 11; Texto 1
Sin bordes

Sin sombreado

Proteccion  Bloqueada

_—

Figura 3.30. Pantalla de crear un nuevo estilo de celda
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En el cuadro Nombre del estilo debe escribir el nombre que desea darle.

Una vez que se ha anadido un estilo se pueden modificar los formatos que aplicard a las celdas mediante
el botén Aplicar formato. Al pulsarlo, aparecera la ventana con las seis fichas de formatos (Nimero,
Alineacion, Fuentes, Bordes, Relleno y Proteger) para elegir lo que deba quedar registrado en el estilo.

Cuando pulse en Aceptar, las celdas seleccionadas tomaran el aspecto que se haya elegido.

La opcion Combinar estilos mostrara una nueva ventana en la que deber4 elegir la hoja de cdlculo que contiene

los estilos que desea copiar a la actual.

LOS FORMATOS CONDICIONALES

Mediante los formatos condicionales se podran aplicar ciertos formatos inicamente a aquellas celdas (de entre las
seleccionadas) que cumplan un determinado criterio. Para ello, se utiliza el botén Formato condicional del grupo

Estilos de la ficha Inicio. Vera la ventana siguiente:

Formato
condicional ~

% Resaltar reglas de celdas »

Reglas superiores e inferiores »

=10
E Barras de datos »
==

=H Escalas de color »

Conjuntos de iconos 4

[E Nueva regla...
E}‘ Borrar reglas »
Administrar reglas...

Figura 3.31. Opciones del botén Formato condicional

Las cinco primeras opciones de la lista permiten crear el formato condicional de forma sencilla. Sin embargo, el

modo més completo de crear las condiciones es utilizando las tres dltimas de la lista:

La opcion Nueva regla mostrard una ventana en donde se crea la condicién (se tratard en el apartado

siguiente).
Con Borrar reglas se pueden eliminar reglas de condiciones.

Con Administrar reglas se pueden crear, modificar y eliminar reglas (para crear o modificar reglas mostrara

la misma ventana que Nueva regla).
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Cuando se haya seleccionado Nueva regla en el menu anterior, mostrara la ventana siguiente:

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato Cnicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados
» Utlice una férmula que determine las celdas para aplicar formato,

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior
» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encma o por debajo del promedio

Editar una descripdén de regla:

Dar formato a todas las celdas segin sus valores:

Estilo de formato:
Minima
o —]

Maxima
Valor més alto [=]
(Valor més alto)

eI

Figura 3.32. Pantalla de crear una nueva regla de formato

Est4 dividida en dos secciones:

s

En la primera (Seleccionar un tipo de regla) se ha de elegir qué tipo de condiciones deben producirse para

que se produzca el cambio.

La segunda (Editar una descripcion de regla) es variable y se adapta a lo seleccionado en la primera con
el fin de concretar la informacion con la que se define la condicién.

Si en Seleccionar un tipo de regla se elige Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores, la seccién
Editar una descripcion de regla ofrecera los siguientes elementos:

Dar formato a todas las celdas segun sus valores:

Estilo de formato:
Minima

Tipo: | Valor m;i—s_bajo E|

valor: |(valor mas bajo)

Coor: =]

Méxima

Valor més alto E‘

(valor mas alto)

[=]

vt grevi IR

|

Con la lista Estilo de formato se puede elegir como se resaltaran las celdas seleccionadas que cumplan la

condicién.

En Minima (Tipo, Valor y Color) se establece el dato a partir del cual cambiara el aspecto de la celda (aquellas
cuyo contenido sea mayor que el valor indicado). También se ha de establecer el color que mostrarédn las celdas.

En Maxima (Tipo, Valor y Color) se establece el dato que indica el limite superior hasta el cual las celdas
cambiaran su aspecto (aquellas cuyo contenido sea menor que él). También se ha de establecer el color que mostraran

las celdas.
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Si en Seleccionar un tipo de regla se elige Aplicar formato tinicamente a las celdas que contengan, la
seccion Editar una descripcion de regla ofrecera los siguientes elementos:

Dar formato tnicamente a las celdas con:

|valor de la celda EH |emre E| | y |

Vista previa: Sin formato establecido

La primera lista desplegable de la izquierda permite elegir la clase de condicién que se va a establecer (es decir,
dependiendo del tipo de dato, cambiara o no el aspecto de la celda).

En la siguiente lista se ha de establecer si lo elegido en la primera ha de ser mayor, menor, igual, etc., que lo que
se escriba en el siguiente cuadro. Por ejemplo:

Dar formato tinicamente a las celdas con:

|Va|ur de la celda EI |may0r que E” ‘ 1000] EE

En esta figura se ve que se ha puesto una condicién que exige que la celda tenga un valor superior a 1.000.

Si pulsa en el botén Formato, mostrara una ventana para que elija los datos de formato que se aplicarédn a las
celdas que cumplan la condicién anterior.

Si en Seleccionar un tipo de regla se elige Aplicar formato tinicamente a los valores con rango inferior
o superior, la seccion Editar una descripcion de regla ofrecera los siguientes elementos:

Aplicar formato a los valores que estan en el rango en:

| Superior E| [10 I ] % del rango seleccionado

En ella permite aplicar el formato a las celdas que contengan datos que estén incluidos en un rango de valores.
En la primera lista desplegable de la izquierda se ha de elegir si el valor de las celdas ha de ser Superior o inferior
(Abajo) al que se escribira en el cuadro que hay a su derecha. Se puede indicar si ese valor sera un porcentaje, si activa
la casilla % del rango seleccionado. Después, se ha de indicar el aspecto que tendran las celdas que lo cumplan
mediante el boton Formato.

Si en Seleccionar un tipo de regla se elige Aplicar formato Ginicamente a los valores que estén por
encima o por debajo del promedio, la seccion Editar una descripcion de regla ofrecera los siguientes elementos:

Dar formato a valores que sean:

por encima de |E] promedio del rango seleccionado

En ella permite comparar los valores de las celdas con su propia media aritmética y que, en caso de que estén por
encima de, debajo de, etc., cambien de aspecto (que se indicara mediante el botén Formato).
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Si en Seleccionar un tipo de regla se elige Aplicar formato tiinicamente a los valores tinicos o duplicados,

la seccién Editar una descripcion de regla ofrecerd los siguientes elementos:

Dar formato a todo:

|duplicado IE] valores en el rango seleccionado

En ella permite aplicar el formato a las celdas que contengan datos que estén repetidos. Después, se ha de indicar
el aspecto que tendran dichas celdas mediante el boton Formato. También se puede aplicar el formato a las celdas

que no se repitan, seleccionando Unico.

Si en Seleccionar un tipo de regla se elige Utilice una féormula que determine las celdas para aplicar
formato, la seccion Editar una descripcién de regla ofrecera los siguientes elementos:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

23

En ella permite aplicar el formato a las celdas cuyo valor sea un resultado valido para la formula que se indique
en el cuadro de texto. Después, se ha de indicar el aspecto que tendrdn dichas celdas mediante el botén Formato.

ACTIVIDADES 3.9

En una hoja vacia de Excel disefie lo siguiente:

[ D

A
Compatiia Achaco 5.A
C/Jero, 12|

15 de marzo de 2007

| Tel 912345678

Fax 912345679

128001 - Madrid

Cliente
CIF
N° Factura

EEEEE

Cantidad Concepto

Precio Unidad

Subtotal

e

Subtotall

WA (%

PVP
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Seleccione las celdas D11:D42 y asigneles el formato condicional consistente en que cuando el valor de las
celdas sea igual a 0 el texto tenga color blanco. De este modo, cuando las celdas estén vacias no se vera el
resultado al ser del mismo color que el fondo.

Guarde el resultado con el nombre Factura.

CONFIGURAR PAGINA

Se podria decir que una de las funciones intimamente relacionada con los formatos es Configurar pagina,
que contiene varios elementos relativos al aspecto general de cualquier hoja de cdlculo pensados para mejorar su
presentacion a la hora de realizar una impresion.

Estas funciones son accesibles desde la ficha Diseiio de pagina.

Mu Wnsertar | Disefio de pagina ] Founulas Ditos  Revisar  Vista
B colores ~ {of Ancho: Automatic | Lineas de la cuadricula  Encabezados

B e ‘. = B B LA
[A] Fuentes ~ 4[] Alte: | Automatics Ver | & ver

‘emas Margenes Orientacion Tamafio Area de Saltos Fondo Imprimir = 5 — Traer Enviar Panel de Alinear Agrupar Glrar
[O] Efectos ~ - - - impresinT - titulos | T Eseala  (100% 3 Imprimir Imprimir | adefante - atras~ seleccion -
Temas Configurar pagina fu | Ajustar area de impresién Opciones de la hoja (] Organizar

Figura 3.33. Opciones de la ficha Disefio de pdgina

Desde el grupo Configurar pagina se pueden manejar datos acerca de como se imprimiran los datos de la hoja
de célculo en las de papel. Ademés de los botones que ofrece el grupo en si, se dispone del botén que se encuentra en
el extremo inferior izquierdo, que le mostrara una ventana con todas las funciones disponibles:

’Cnnﬁgurarpégina o E x|

Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja \

Orientacion

Ajuste de escala

@ Ajustar al: % del tamafio normal

@ Vertical © Horizontal

@ Ajustar a: (= péginas de ancho por de alto
Tamafio del papel: IM E
Calidad de impresign: 1600 PP E
Primer nimero de pagina: |Automatico
Imprimir... ] l Vista preliminar I I Opdiones... l

Figura 3.34. Opciones de la pantalla Configurar pdgina. Ficha Pdgina
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1. Se encuentra en la ficha Pagina y en ella podra manejar datos genéricos sobre las hojas de célculo:

El grupo Orientacién permite establecer como se desea que aparezcan los datos en la hoja de papel: de
forma Vertical (que es el modo normal) o apaisada (con el botén Horizontal).

El grupo Ajuste de escala permite ampliar o reducir proporcionalmente el tamano de los datos en la
pagina, generalmente para ajustarlos a las hojas de papel. Esto se realiza mediante un porcentaje (con
Ajustar al), en el que 100 % es el tamafo normal; o con el botén Ajustar a, en el que hay que indicar
cuantas paginas se desea obtener por cada hoja.

Puede elegirse el tamario de la hoja de papel, segiin sus dimensiones, con la lista que ofrece Tamaiio del
papel.

Calidad de impresion ofrece datos para realizar una impresion de mayor o menor calidad. Para una mejor
impresion hay que establecer un valor més alto en ppp (puntos por pulgada).

Se puede establecer cudl sera el Primer numero de la pagina en el cuadro de texto que lleva su nombre.
Normalmente, suele activarse el modo Automatico, pero sustituyendo esa palabra por un nimero se indica
que desde dicho ntimero se inicie la numeracién.

2. Sipulsa en la ficha Margenes, podra modificar las distancias de estos:

|
|
Superior: Encabezado: i
It

EE]

Izquierdo: = Derecho:
18 B = [1s B

Inferior: Pie de pagina:
%3
Centrar en la pagina
Horizontalmente
[C] verticalmente

Imprimir... ] [‘flsh preliminar ] Igp\:ianes... ]

Figura 3.35. Opciones de la pantalla Configurar pdgina. Ficha Mdrgenes

Se utiliza Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho para establecer las distancias correspondientes de
los méargenes de la hoja.

También pueden establecerse las medidas que separan el Encabezado del borde superior de la hoja, asi
como el Pie de pagina del borde inferior de la misma.

Si desea que los datos de la hoja de calculo aparezcan centrados en la hoja, se deben activar las casillas
Horizontalmente y Verticalmente.
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3. Con la ficha Encabezado y pie de pagina puede aniadir un encabezado y un pie de pagina que se repetira en

todas las paginas que contengan datos que se vayan a imprimir:

— - S
Configurar pagina. E M’
' = N

|| [ Pégina_[ Mérgenes |{Encabezads y pie de pagina | [ Hoja | Hw

Encabezado:
I (ninguno) B

I Personalizar encabezado. .. I I Personalizar pie de pagina... ]

Pie de pagina:

I (ninguno) B

Péginag impares y pares diferentes
Primera pégina diferente

Ajuster |a escala con el documento
Alinear con mérgenes de pagina

[ Imprimir.... ] [V|sra preliminar ] [Q_nciunes.., ]

Figura 3.36. Opciones de la pantalla Configurar pdgina. Ficha Encabezado y pie de pdgina

Se despliega la lista Encabezado para elegir el texto que se repetira en la parte superior de todas las hojas
de papel. Puede ver una muestra del resultado en el cuadro en blanco que aparece en la parte superior del
cuadro de didlogo (este resultado solo se ve al imprimir o en el botén Vista preliminar).

Igualmente, en la lista Pie de pagina puede elegir el texto que se repetira en la parte inferior de las hojas
de célculo (el resultado aparece inicamente al imprimir o en el botén Vista preliminar).

Sininguno de los elementos de estas listas es adecuado, puede anadir un texto personalizado y sus atributos
de aspecto. Para ello, pulse en los botones Personalizar encabezado o Personalizar pie de paginay le
llevaran a una ventana en la que se anade el texto en una de las secciones (Seccion izquierda, Seccion
central o Seccion derecha) para que el texto aparezca alineado asi en la hoja de papel. También se puede
utilizar la hilera de botones sobre dichas secciones para aplicar funciones como la fuente para el texto,
afadir el nimero de péagina, afiadir la fecha, anadir el nombre de la hoja, etc.

Active la casilla Paginas impares y pares diferentes para indicar que los encabezados y pies de pagina
de las paginas impares deben ser diferentes de los de las paginas pares.

Para eliminar los encabezados y pies de pagina de la primera pagina impresa, active la casilla Primera
pagina diferente.

Active la casilla Ajustar la escala con el documento para indicar si los encabezados y pies de pagina
deben usar el mismo tamarno de fuente y escala que la hoja de célculo.

Active la casilla Alinear con margenes de pagina para comprobar que los margenes del encabezado o
pie de pagina estan alineados con los margenes derecho e izquierdo de la hoja de célculo.
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4. La ficha Hoja permite especificar las zonas de la hoja que se imprimiran y regula datos como los titulos que se
imprimiran, otros detalles relacionados con la impresién de las hojas de célculo o el orden en que apareceran

las péginas, si bien, maneja también otras funciones que se indican a continuacién:

h

Configurar pagina : -&7 2 X
Pégina ] Mérgenes I Encabezado y pie de pagina
Area de impresion: | =
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: ‘ 5
Repetir columnas a la izquierda: ‘ B3
Imprimir
" R

[Tl Blanco y negro

Encabezados de filas y columnas
Orden de las paginas

(@) Hacia abajo, luego hacia la derecha  |==g E o oo

@) Hacia la derecha, luego hadia abajo  |f== E

alidad de borrador = =]

|

B |

1]

%) Bl

el

!

0N

frl

L

[ Imprimir... ] IVista preliminar ] [gpdnnes... ]

Figura 3.37. Opciones de la pantalla Configurar pagina. Ficha Hoja

TRUCO

Siempre que aparezca el botén

seleccionar un rango de celdas. Se siguen estos pasos:

e Pulse en dicho botdn y la ventana se reducird para mostrar la hoja de calculo.

e Se selecciona el rango de celdas con el ratdn directamente sobre la hoja.

I 'a la derecha de un cuadro de texto en Excel, puede utilizarlo para

e Se vuelve a pulsar en dicho botén (en la ventana que ha quedado reducida) para devolverlo a su tamafio
normal y continuar el trabajo: el rango ya estara escrito en el cuadro de texto.

El cuadro de texto Area de impresion permite establecer un rango de la hoja de calculo cuyo contenido
sera lo unico que se imprimira.

El grupo Imprimir titulos tiene dos cuadros de texto para imprimir titulos en filas y columnas (en la parte
externa de la hoja). Con Repetir filas en extremo superior debe establecerse la fila que se utilizara como
titulo, aunque se puede indicar la direccién de una celda o de un grupo de ellas si son contiguas. Los pasos
que se deben seguir son los mismos con Repetir columnas a la izquierda, y el resultado es que los titulos
apareceran en las columnas en lugar de en las filas.
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Con el grupo Imprimir pueden especificarse varios datos que Excel tendrd en cuenta a la hora de
proporcionar datos para la impresora:

Si activa el boton Lineas de division, Excel imprimir4 las lineas que separan las celdas en las hojas
de calculo. Habra que desactivarlo si no desea que aparezcan en el papel.

Con Blanco y negro se imprimen todos los datos de la celda en blanco y negro. Es aconsejable utilizar
este botén si utiliza una impresora en blanco y negro, ya que la calidad de los datos impresos sera mayor.
Si la impresora es en color, suele ser aconsejable no activar este botén para obtener una mayor calidad.

Se activa Calidad de borrador para obtener el resultado impreso en una calidad inferior. Las lineas
que dividen las celdas no se imprimen y se consigue una mayor rapidez a la hora de imprimir.

Con Encabezados de filas y columnas se puede indicar si desea que se impriman estos o no. Suele
ser aconsejable imprimirlos como guia para el papel de la hoja de célculo que se imprime.

En la lista desplegable Comentarios se puede elegir si se imprimen las anotaciones de celda de la hoja
en la parte inferior de la hoja (Al final de la hoja), en las mismas celdas en que se encuentren (Como
en la hoja), o bien, si no se imprimen (Ninguno).

Desplegando la lista Errores de celdas como se puede elegir si se desea que también aparezcan en el
papel los errores que se obtengan en pantalla y en qué forma deben mostrarse. Por ejemplo, se selecciona
<espacio vacio> para que los errores no aparezcan en el papel.

Los botones del grupo Orden de las paginas se emplean para establecer el orden en que se numeraran
las paginas y la forma en que apareceran impresos los datos cuando estos excedan de una pagina. Puede
verse en el cuadro de la derecha como sera el resultado.

IMPORTANTE

En las cuatro fichas anteriores se dispone de los siguientes botones:
e El botén Imprimir se utiliza para que muestre las opciones de imprimir de la impresora.

e El boton Vista preliminar se utiliza para obtener una vista previa de cdmo quedara la impresién (en
Excel 2010 es la misma que la anterior).

e El botdon Opciones muestra la ventana de propiedades de la impresora para que modifique su
configuracion.
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UTILIDADES DE EXCEL

Algunas de las funciones que mads se utilizan con Excel no estdn directamente relacionadas con la creacién de
hojas de calculo, sino con su manejo. Excel proporciona una serie de accesorios para un empleo mas cémodo y rapido
de los datos que se afiaden a una hoja.

BUSQUEDA Y REEMPLAZO AUTOMATICO DE DATOS

He aqui dos funciones cuyo uso se aplica, sobre todo, en hojas de calculo de gran tamano en las que es dificil
encontrar informacion.

Como su nombre indica, se utiliza para buscar palabras o grupos de caracteres. Grupos de caracteres esta referido
no solo a letras o ntimeros, sino también a otros datos.

Cuando se desea encontrar una palabra (o una frase, o cualquier dato similar) en una hoja de Excel, se pulsan las
teclas Control + B o se pulsa en Buscar y seleccionar del grupo Modificar de la ficha Inicio (le mostrard una
lista desplegable para que seleccione lo que desee).

Con Control + B se obtendra la ventana siguiente:

Buscar | Reemplazar
Buscar: I [=]
Opgiones >>

[Euscar todos ] lBuscar siguiente. l [ Cerrar ]

Figura 3.38. Opciones de la pantalla Buscar

1. En el cuadro de texto Buscar se escriben los caracteres que se desea buscar. Si con anterioridad se habian
buscado otros, aparecera ya escrito el altimo en este cuadro de texto (también puede desplegar la lista para
volver a buscar un dato que ya buscé anteriormente). Si Excel encuentra alguna celda que contiene el dato
en cuestion, se situara sobre ella para que se pueda trabajar con el dato. Excel solo busca el dato en la hoja
de calculo que en ese instante haya activa y, por tanto, ignorara el resto de las hojas de calculo del libro de
trabajo. Si desea buscar en varias hojas del libro, debera seleccionarlas primero. Por otra parte, Excel buscara
por defecto en toda la hoja de calculo, salvo si se ha seleccionado previamente un bloque de celdas, en cuyo caso
solo buscara el dato en las celdas seleccionadas.

TRUCO

Si desea repetir la Ultima busqueda, no es necesario acceder a la ventana de blsquedas, ya que bastara
con pulsar las teclas Mayusculas + F4.
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2.

9.

Pulse en el botén Opciones para acceder a otras posibilidades de bisqueda. Cuando lo haga, la ventana se
ampliard mostrando lo siguiente:

Buscar | Ry

Buscar: Sin formato establecido Eormato... =]
\ =l [ ] ]

Dentro de; H Coincidir maydsculas y mindsculas

Coincidir con el contenido de toda la celda
w3
Buscar dentro de: | Férmulas : Opciones <<

Buscar todos Buscar siguiente. Cerrar.

Figura 3.39. Opciones de la pantalla Buscar con opciones

Si pulsa en el boton Formato, se podran elegir atributos del texto que busca (si estd en negrita, con un color o
un tamarno determinado, etc.). Para ello, Excel le ofrecerd la misma ventana con la que se aplican los formatos
a la hoja de célculo. Este mismo botéon se puede desplegar y elegir Borrar formato de biisqueda para que se
vuelva a localizar el dato sin tener en cuenta su formato.

Mediante la lista Dentro de puede indicar si desea buscar solo en la Hoja en la que se encuentra o si debe
buscar en todo el Libro.

Mediante la lista Buscar se establece el orden que seguira Excel para buscar los datos en la hoja. Seleccione
Por filas si desea que la direccién de busqueda se realice siguiendo las filas de celdas, o elija Por columnas
si desea realizar la bisqueda siguiendo las columnas de celdas.

Mediante la lista Buscar dentro de se elige en qué tipo de datos debe buscar Excel: al elegir, por ejemplo,
Formulas, Excel buscara en primer lugar en las férmulas que haya en la hoja de calculo. De este modo, se
agiliza considerablemente la bisqueda.

Si busca texto, puede localizarse tal y como se haya escrito indicando que se diferencie entre mayusculas y
mintsculas. Al activar la casilla Coincidir mayusculas y minuasculas, Excel solo localizara el dato que
coincida exactamente con el de busqueda no solo en cuanto a contenido, sino también, letra por letra, en sus
mayusculas y mintsculas.

Con la casilla Coincidir con el contenido de toda la celda Excel localizara el texto inicamente cuando el
dato a buscar rellene la celda por si solo.

Pulse el boton Buscar siguiente para comenzar la bisqueda o continuarla si ya se ha encontrado el dato pero
no es el que se buscaba.

10. Es posible indicar la direccién hacia la que desea buscar los datos. En principio, el botén Buscar siguiente

busca desde la celda en que se encuentre hasta el final de la hoja, pero se puede buscar hacia atrds manteniendo
pulsada la tecla de Maytasculas mientras se pulsa en el botén Buscar siguiente.

11.Si pulsa el botén Buscar todos, la ventana se ampliara mostrando todas las celdas del libro en las que se

encuentre el dato en cuestion. Al seleccionar una de ellas, Excel le llevara esa celda, mostrando el dato que se
busca.
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12.Se pueden reemplazar automaticamente varios datos (iguales) activando la ficha Reemplazar o directamente
desde la hoja de cédlculo mediante la opcién Reemplazar del botén Buscar y seleccionar. La ventana que
muestra serd la siguiente:

Buscar: [a2a =
Reemplazar con: | [=]
[[Reemplazar todos | [ Reemplazar | [ Buscantodos | [ Buscar siguiente | [ cemar |

Figura 3.40. Opciones de la pantalla Reemplazar

Como puede observar, se trata de la misma ventana que la que se ha empleado para las busquedas aunque
con algun elemento més, como el cuadro de texto Reemplazar con, en el que debe especificar la palabra (o
dato) que sustituird a la que se haya escrito en el cuadro de texto Busecar. Por tanto, se escribe el dato o datos a
reemplazar en el cuadro de texto Buscar y en el campo Reemplazar con el dato que sustituya al que se busca.

Se empieza pulsando el botén Buscar siguiente para localizar el dato en la hoja y, llegados a este punto,
existen dos posibilidades:

Utilizar el botén Reemplazar para sustituir el dato por el nuevo. Ademas, Excel localizara
automaticamente el siguiente lugar de la hoja en el que se encuentre el dato para que pueda volver a
pulsar el mismo botén e intercambiarlo por el nuevo.

Utilizar el boton Reemplazar todos para sustituir el texto que se busca en la totalidad de la hoja de

calculo automaticamente. Esta funcién no pide ningin tipo de confirmacién, de modo que, al pulsarlo,
se modifican los cambios de una vez.

INSERCION DE CELDAS Y HOJAS DE CALCULO
Si se desea, pueden anadirse celdas en blanco entre ciertos datos que sean contiguos mediante la insercién de estas.

Lo primero es decidir qué se va a insertar: celdas sueltas, una fila de celdas (o varias) o una columna de celdas (o
varias). Se podra, incluso, insertar una hoja de calculo en medio de otras dos.

Para ello, se recurre al botén Insertar del grupo Celdas de la ficha Inicio. Vera la ventana siguiente (existe la
posibilidad de seleccionar un bloque de celdas antes de utilizar esta opcion):

#a  Insertarfilas de hoja

% Insertar columnas de hoja

@ Insertar hoja

Figura 3.41. Opciones del botén Insertar
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1. Con Insertar celdas se insertan celdas sueltas. Al seleccionar esta opcién, mostrara la ventana siguiente:

| Insertar celdas l!&lg

Insertar

(©) Desplazar las celdas hadia la derecha

Desplazar las celdas hada abajo;
© Insertar toda una fila
© Insertar toda una columna

Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 3.42. Opciones del botén Insertar celdas

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Desplazar las celdas hacia la derecha inserta las celdas y desplaza los datos que ahi hubiese hacia la
derecha.

Desplazar las celdas hacia abajo inserta las celdas y desplaza los datos que ahi hubiese hacia abajo.

Insertar toda una fila anade una fila completa de celdas (o varias filas si se han seleccionado como
bloque).

Insertar toda una columna anade una columna completa de celdas (o varias columnas si se han
seleccionado como bloque).

2. Con Insertar filas de hoja se inserta una fila completa de celdas. Si se selecciona un rango de celdas, se
insertaran tantas filas como las que haya en ese rango. Si no se selecciona un rango, solo se insertara una fila
de celdas.

3. Con Insertar columnas de hoja se inserta una columna completa de celdas. Si se selecciona un rango de
celdas, se insertaran tantas columnas como las que haya en ese rango. Si no se selecciona un rango, solo se
insertara una columna de celdas.

4. Con Insertar hoja se inserta una hoja de cédlculo entre otras dos en un libro de trabajo.

TRUCO

Cuando se inserta una hoja se colocara en medio de otras dos, por lo que es posible que se desee cambiarla
de lugar. Para mover una hoja, pulse en su etiqueta vy, sin soltar el botdon del raton, arrastrela a izquierda
o derecha hasta depositarla en el sitio en el que desee colocarla.
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ELIMINAR CELDAS Y HOJAS DE CALCULO

Esta es la funcién inversa a la insercién de celdas, ya que las hace desaparecer. Al igual que en la insercién, se
puede establecer un rango de celdas cuyas filas o columnas (o el mismo rango de celdas) desapareceran de la hoja
dejando sitio al resto de los datos de la misma.

Para eliminar celdas se han de seleccionar y, después, acceder al botén Eliminar del grupo Celdas de la ficha
Inicio. Al seleccionar Eliminar celdas, vera la ventana siguiente:

Eliminar celdas @u

Eliminar

(©) Desplazar las celdas hacia la izquierda:

(©) Desplazar las celdas hacia arriba
©) Toda la fila
©) Toda la columna

Figura 3.43. Opciones del botén Eliminar celdas

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Desplazar las celdas hacia la izquierda elimina las celdas llevando el contenido de las que hasta ahora
estaban a su izquierda a la posicién de las que se eliminan.

Desplazar las celdas hacia arriba elimina las celdas llevando el contenido de las que hasta ahora estaban
debajo de ellas a la posicién de las que se eliminan.

Toda la fila borra una fila completa de celdas (o varias filas si se han seleccionado como bloque).

Toda la columna borra una columna completa de celdas (o varias columnas si se han seleccionado como bloque).

Para eliminar una hoja de célculo seleccione su etiqueta y elija la opcién Eliminar hoja del botén Eliminar del
grupo Celdas de la ficha Inicio.

LA PROTECCION DE DATOS

Otra de las posibilidades que incorpora Excel es la de proteger los datos de las celdas pertenecientes a una hoja de
calculo mediante varias funciones, como claves de acceso o proteccién contra la posible eliminacién (o modificacién)
accidental de datos importantes.

Para poder proteger una celda (o varias), hay que empezar por aplicarles el atributo Bloqueada (se pulsan las
teclas Control + 1 y se accede a la ficha Proteger). Después, es necesario proteger la hoja entera y aquellas celdas
que no hayan sido desbloqueadas quedarén inaccesibles. Para ello, se utiliza el grupo Cambios de la ficha Revisar:

@ @ @Protegery compartir libro

@Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir .
hoja libro libro g2 Control de cambios ~

Cambios

Figura 3.44. Opciones del grupo Cambios
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Se podran realizar las operaciones siguientes:

Proteger hoja activa la protecciéon para la hoja de cdlculo en la que se encuentre en ese momento. Mostrara la
ventana siguiente:

Proteger hoja ‘ i

Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contraseria para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

-
Seleccionar celdas desbloqueadas
Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas

Aplicar formato a filas

[ Insertar columnas

[C] Insertar filas

[C] Insertar hipervinculos

[C] Eliminar columnas

[C] Eliminar filas

Aceptar ] [ Cancelar

Figura 3.45. Opciones de Proteger hoja

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Contrasefna para desproteger la hoja se emplea para establecer una clave con la que desproteger la hoja

en el futuro (cuando se vaya a desproteger la hoja pedira esta contrasefia y solo se desprotegera si se teclea la
correcta).

En la lista Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo pueden verse ciertas funciones que podran o no
modificarse segin se active o no la casilla correspondiente.

I ACTIVIDADES 3.10

Abra el libro Factura que guardo en el ejercicio anterior.

Seleccione las celdas A11:C42 y B7:B9 y desbloquéelas.

Ahora, proteja la hoja para impedir que se puedan modificar las celdas, excepto las que acaba de desbloquear.

Guarde el resultado en el disco.
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Proteger libro activa la proteccion para el libro de trabajo completo (es lo mismo que la opcién anterior, solo que
protege todas las hojas del libro). Desplegar4 las opciones siguientes:

Proteger estructura y ventanas. Al seleccionar esta opcién, mostrara la ventana siguiente:

Proteger estructura y ventanas &

Proteger en el libro
Estructura
Ventanas

Contrasefia (opcional):

I

Figura 3.46. Opciones de Proteger estructura y ventanas

En ella se puede indicar lo que se desea proteger:
Estructura. Con esta opcién se indica que no se podran eliminar, mover, etc., las hojas protegidas.

Ventanas. Con esta opcién se indica que no se podran maximizar, ampliar, reducir, etc. las ventanas de las
hojas protegidas.

También se podra aniadir una contrasena para evitar que un usuario no autorizado las desproteja.

Permitir que los usuarios modifiquen rangos lleva a una ventana en la que se pueden establecer rangos de
celdas de la hoja que podran ser modificados por cualquier usuario. También se podra establecer qué funciones
podra modificar el usuario dentro de ese rango de celdas.

Permitir que los usuarios modifiquen rangos i =R

Rangos desbloqueados mediante contrasefia cuando la hoja estéd
protegida:

Titulo Correspondiente a las...

[ Eiminar |

Especificar quién puede modificar el rango sin contrasefia:

Permisos

Pegar la informacién sobre permisos en un nuevo libro

lPrg_hegerhoja... I l Aceptar l l Cancelar l [ Aplicar

Figura 3.47. Opciones de Permitir que los usuarios modifiquen rangos

Cuando pulse el boton Nuevo, mostrara una nueva ventana en donde debera seleccionar el rango:

alas celdas:

[ —sast

Contrasefia del rango:

[germnsos...l [ Aceptar ][ Cancelar I

Figura 3.48. Opciones de Nuevo rango
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En ella debera seguir los pasos siguientes:
1. Se asigna un nombre al rango en el cuadro de texto Titulo.

2. En el cuadro Correspondiente a las celdas se teclea el rango (o se emplea el botén FR para elegir las
celdas en la hoja).

3. Se puede aniadir una clave en Contrasena del rango.

El botén Modificar permite cambiar un rango de la lista, asi como los permisos de los usuarios que lo pueden
alterar.

El botén Eliminar permite borrar un rango de la lista.

IMPORTANTE

Si se protege una hoja o el libro, puede desprotegerse, ya que entonces el botén Proteger hoja cambiara
por Desproteger hoja, con lo que al pulsar en él, la hoja volvera a estar completamente disponible para
todos los usuarios, aunque, si asignd una contrasefia, Excel se la pedira en el momento de desproteger la
hoja y deberd escribirla para continuar trabajando.

ORDENACIONES

Excel permite ordenar los datos de las hojas basandose en tres criterios; es decir, si se encuentran dos elementos
iguales para el primer criterio, se buscaran datos para ordenar en el segundo criterio (y lo mismo en un tercer criterio).

Lo primero que necesita para ordenar una lista de datos es seleccionar el rango de celdas que contiene la lista. El
resultado ordenado quedar4 localizado en la misma situacién en que estaban los datos desordenados. Una vez que se
haya seleccionado el rango de celdas, se utiliza la opcién Ordenar y Filtrar del grupo Modificar de la ficha Inicio
(también se puede emplear el botén Ordenar del grupo Ordenar y Filtrar de la ficha Datos).

Al hacerlo, mostrara una lista desplegable. Si pulsa en Orden personalizado, vera la ventana siguiente en la
que se establecen las especificaciones necesarias para la ordenacion:

[ Psagregannivel ][ X giiminar nive | |22 Gopiarnivel || » |+ | [ @pciones:.. | [ M datos ienen encabezados

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacién
Ordenar por | Golumna C [] [valores [=] [pemenor amayor =]

G [

Figura 3.49. Opciones de Ordenar

167



168

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Se activa la casilla Mis datos tienen encabezados si la primera fila de los datos seleccionados para ordenar
contiene los rétulos que indican el contenido de cada columna.

Se utiliza la lista desplegable Columnas para establecer la columna que contiene los datos que se van a clasificar.

Se utiliza la lista desplegable Ordenar seguin para elegir qué dato del contenido de las celdas se empleara para
la clasificacion de la informacion (los valores, los colores, etc.).

Se utiliza la lista desplegable Criterio de ordenacién para elegir si la ordenacion debe llevarse a cabo de menor

a mayor o viceversa. Si los datos a ordenar son de tipo texto, mostrard A a Z y Z a A. Si son numéricos o de fecha,
ofrecerda De menor a mayor y De mayor a menor. También muestra la opcién Lista personalizada por si se
fueran a recolocar datos de una lista de relleno automatico.

Como puede darse el caso de que los datos a ordenar se encuentren duplicados, se puede establecer cémo se

recolocardn sus filas entre si. Para ello y después de haber establecido el dato principal por el que se van a ordenar,
se pulsa en Agregar nivel para anadir un segundo criterio de ordenacion en el que se ha de elegir otro dato (con las
mismas listas desplegables) que se utilizara para ordenar entre si dichos datos duplicados. Si se afiade un criterio
por equivocacion, se puede pulsar en Eliminar nivel para quitarlo. También se puede pulsar en Copiar nivel para
duplicar un criterio y, asi, evitar crearlo desde el principio.

Si se pulsa en Opciones, se verd una nueva ventana que permite cambiar los detalles de la ordenacion.

Opciones de orde:xién M‘

[FliDistinquir mayusculas de minusculas:

Orientacién
@) Ordenar de arriba hadia abajo
@ Ordenar de izquierda a derecha

Aceptar ] [ Cancelar

Figura 3.50. Opciones de Ordenacion

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

Si no se activa Distinguir mayusculas de minusculas, Excel no las diferenciard y dar4 igual que los datos
estén escritos en mayusculas o minusculas (o mezclados).

El grupo Orientacion permite establecer si la ordenacién se llevard a cabo por filas (Ordenar de arriba
hacia abajo) o por columnas (Ordenar de izquierda a derecha).
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AGRUPAR CELDAS

A veces, es muy util agrupar datos de celdas por temas. De esa manera, se puede ocultar y mostrar datos que

pertenezcan a dichos temas. Para agrupar celdas, debera seleccionarlas y acceder al botén Agrupar del grupo
Esquema de la ficha Datos. Vera la ventana siguiente:

- ~
Agrupar @Ig

Agrupar

© Columnas

[ Aceptar l [ Cancelar

Figura 3.51. Opciones de Agrupar

Debera elegir si desea agrupar las celdas seleccionadas por Filas o por Columnas. Cuando pulse en Aceptar,

vera que en la barra de filas apareceran unas llaves que agrupan los datos. Por ejemplo, fijese en la agrupacién por
filas siguiente:

[lzlE] A B | z
Lt VENTAS
=) Afio Mes Importe
2 2008
Botén | 11| 2009
Mostrar detalle - 2 ERETS
[ - |13 26
|14 | 17
: 15| 18
i;s;;:m |—;—| | 16 | Febrero
o ] 22
| 18 | 15
|19 35
|—:—| |20 | Marzo
Botén ——{—| 21 2010
Ocultar detalle E

Con el botén Ocultar detalle se contraeran los elementos agrupados y con el boton Mostrar detalle se volveran a

expandir (estas funciones también se pueden realizar con los mismos botones que se encuentran en el grupo Esquema
de la ficha Datos).

Si necesita desagrupar los datos, pulse en el botén Desagrupar del grupo Esquema de la ficha Datos y si lo

que desea es borrar el esquema completo, seleccione Borrar esquema al desplegar el botén Desagrupar (tenga en
cuenta que esta operacion es irreversible).
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SUBTOTALES

Los subtotales son una funcién automatica que se puede utilizar siempre que los datos cumplan unas condiciones
concretas.

Dichas condiciones son:

Colocar una primera fila a modo de rétulo.
Colocar datos repetidos por filas (categorias), incluso con varios niveles si fuera necesario.
Tener, por lo menos, una columna con datos numéricos para que se pueda operar.

Vea la figura siguiente:

Otras categorias Datos numéricos

r— B | c __IEE

| 4] CATALOGO

Filade rotulos —— 2 | Producto Marca Modelo Precio
3 |Ordenador Clonl1  |Portatil 500
_4 |Ordenador Clonl  Sobremesa 600
5 |Ordenador Clonl Servidor 1500
6 |Ordenador Clon2  Portatil 900
Categoria 7 |Ordenador Clon2  Sobremesa 700
Ordenador 8 |Ordenador Clon2  Servidor 1300
9 |Ordenador Clon3  Portatil 600
10 |Ordenador Clon3  Sobremesa 500
11 |Ordenador Clon3  servidor 1400
12 |[Impresora  |Imprel Léser 300
13 |Impresora |Imprel Inyeccion 100
14 |Impresora |Imprel Térmica 90
. 15 |Impresora | Impre2 Laser 200
E;i’:; 16 |Impresora | Impre2 ln‘vel:uén 120
17 |Impresora | Impre2 Térmica 100
18 |Impresora |Impre3 Laser 250
19 |Impresora | Impre3 Inyeccién 100
20

Para realizar la operacién, sitte el cursor en una de las celdas de la lista de datos y pulse en el botén Subtotal
del grupo Esquema de la ficha Datos. Se seleccionara toda la lista y mostrard una ventana parecida a la siguiente:

Subtotales § ‘ i ‘@

Para cada cambio en:

‘ Producto |z|

Usar funcién:

‘Suma B

Agregar subtotal a:

| Producto ~
[ Marca

[] Modelo

Reemplazar subtotales actuales
Salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

[guiiartodos] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 3.52. Opciones de Subtotales
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Proceda de la manera siguiente:

Despliegue la lista Para cada cambio en para poder elegir la columna con la que desea obtener los subtotales
(en el ejemplo anterior, se elegird un subtotal para cada marca. Para ello, se seleccionara Marca).

En la lista Usar funcion elija el cdlculo que desea realizar para el subtotal (en el gjemplo, la Suma).

Active la casilla de la columna que contenga los datos numéricos en la lista Agregar subtotal a (si inicamente
dispone de una columna de datos numeéricos, solo podra activar dicha columna si desea obtener un resultado
correcto).

Si ya tiene un subtotal calculado y no desea que se elimine al realizar el nuevo, desactive la casilla Reemplazar
subtotales actuales.

Si activa la casilla Salto de pagina entre grupos, cuando imprima los datos en papel se imprimira cada
grupo de subtotales en una pagina.

Si desea que se calcule un total que aparezca en la parte inferior del listado, active la casilla Resumen debajo
de los datos.

Si ya tiene calculados los subtotales y desea eliminarlos, pulse en Quitar todos y se cerrard la ventana sin
necesidad de pulsar en Aceptar.

Cuando haya terminado, pulse en Aceptar y vera los subtotales en la hoja de célculo.

A B e D I
a CATALOGO
2 | Producto Marca Modelo Precio
I'r - EOrdenador Clon1 Portatil 900
4 Ordenador Clonl Sobremesa 600
‘5 |Ordenador | Clonl Servidor 1500
[=] |s Total Clon1 3000
[ | 7 |Ordenador Clon2 Portatil 900
- | 8 |Ordenador Clon2 Sobremesa 700
+ | 9 |Ordenador Clon2 Servidor 1800
[=] |10 Total Clon2 3400
I e | 11 | Ordenador Clon3 Portatil 600
| 12 |Ordenador | Clon3 Sobremesa 500
| 13 |Ordenador Clon3 Servidor 1400
[=] |24 Total Clon3 2500
[ | 15 |Impresora  Imprel Liser 300
| 16 Impresora  Imprel Inyeccion 100
| 17 |Impresora | Imprel Térmica 90
[=] |18 Total Impre1 490
[ - | 19 impresora |Impre2 Laser 200
20 Impresora  Impre2 Inyeccién 120
* | 21 [Impresora | Impre2 Térmica 100
= |22 Total Impre2 420
* | 23 Impresora  Impre3 Laser 250
= | 24 |Impresora Impre3 Inyeccion 100
25 Total Impre3 350
[=] 26 Total general 10160
20

ACTIVIDADES 3.11

Cree una hoja de calculo como la del ejemplo.
Calcule los subtotales y los totales.

Guarde el resultado en el disco con el nombre Subtotales.

171



172

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

FUNCIONES DE EXCEL

Bésicamente, una funcion en una hoja de cédlculo es una utilidad que realiza un trabajo y que proporciona un
resultado dependiente de los datos que reciba. Esos datos son generalmente los que hay en una o varias celdas de una
hoja de calculo.

Las funciones de Excel no siempre proporcionan valores resultantes operando matemaéticamente.

TRATAMIENTO DE LAS FUNCIONES
Es necesario saber cémo se escriben las funciones en una hoja para que trabajen.

Las funciones son muy versatiles, ya que pueden emplearse en diversos lugares, aunque suelen acoplarse siempre
a las celdas de la hoja de cdlculo. Cuando se desea comenzar a escribir una funcién en una celda se debe teclear el
simbolo = (igual a). A continuacidn, se escribe (sin espacios intermedios) el nombre de la funcién y, por tltimo, si la
funcion lo necesita, se escribirdn (también sin espacios) datos entre paréntesis: =FUNCION(datos).

Vea un gjemplo con una funcién muy utilizada. La funcién SUMA lleva a cabo una adicién de todos los elementos
que se especifican entre sus paréntesis: =SUMA (rango), donde rango representa un grupo de celdas que contienen
datos numéricos. El resultado es que esta funcién devuelve la suma de todos los datos que hay en las celdas que se
han especificado mediante su rango.

TRUCO

Esta funcion SUMA puede realizarse con el boton Autosuma, que aparece en el grupo Modificar de la ficha Inicio (o en
el grupo Biblioteca de funciones de la ficha Formulas). Bastara con seleccionar un rango de niumeros y pulsar dicho
botoén, con lo que aparecera el resultado de sumar todos los datos una celda mas abajo del rango seleccionado; también
puede hacerlo a la inversa, es decir, pulsando el botén y seleccionando el rango después.

Por otra parte, si se despliega el botén se pueden utilizar otras funciones, en lugar de la suma, solo hay que seleccionar
la funcién que se desee.

Todas las funciones de Excel se escriben del mismo modo, por lo que se va a ofrecer una lista de las funciones mas
utilizadas y précticas, asi como de los valores que proporcionan después de realizar el cdlculo correspondiente.

Hay que resaltar que las funciones son lo suficientemente versatiles como para poder incluirlas dentro de una
férmula, o incluso dentro de otra funcién. Por ejemplo, si una funcién necesita un dato de tipo texto para proporcionar
un resultado, se podra utilizar para ese dato otra funcién que devuelva un dato de tipo texto.

También existe un asistente para funciones que ayuda a localizar la que se necesite. Para ello, se utiliza el grupo
Biblioteca de funciones de la ficha Formulas:

3 Autosuma v ﬁ) Logicas v ﬁ Busqueda y referencia

ﬁ:, Recientes v [A Texto ~ ﬁe Matematicas y trigonométricas
Insertar . . = X .
funcion [ Financieras ~ & Fechay hora - ffJ Mas funciones ~

Biblioteca de funciones

Figura 3.53. Opciones del grupo Biblioteca de funciones



© RA-MA 3 ® LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2010

Cada botén despliega una lista de funciones segun el tipo de cdlculo que se vaya a aplicar:

El botéon Recientes muestra las funciones que se hayan empleado tltimamente para poder aplicarlas de nuevo
a otros datos de la hoja.

El botén Financieras ofrece un listado de funciones relacionadas con el mundo de la economia.

El botén Légicas ofrece un listado de las funciones que operan con los valores cierto y falso mediante
comparaciones de datos.

El botén Texto ofrece un listado de funciones especializadas en datos de texto.
El botén Fecha y hora ofrece un listado de funciones para manipular fechas y horas.
El botén Busqueda y referencia ofrece un listado de funciones especializadas en ello.

El boton Matematicas y trigonométricas ofrece un listado de funciones especializadas en calculo matematico
y trigonométrico.

El botén Mas funciones ofrece un ment con varios tipos de funciones mas: Estadisticas, de Ingenieria, de
Cubo, de Informacion y de Compatibilidad.

Sin embargo, el elemento principal con el que se localizan las funciones (ya que son tantas que es dificil
memorizarlas) se consigue mediante el botén Insertar funcién. Le mostrara la ventana siguiente:

Buscar una fundién:

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente :

Seleccionar una funcién:

SUMA(nimero1;nimeroz;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Figura 3.54. Opciones de Insertar funcién

TRUCO

f

Otra manera de llegar a esa pantalla es pulsando en el icono de la barra de formulas.

Si desconoce como se llama en Excel la funcién que necesita, puede intentar teclear lo que debe hacer dicha funcién
en el cuadro de texto Buscar una funcién. Por ejemplo, teclee “hallar una media aritmética” y pulse en Ir.

Otra posibilidad consiste en desplegar la lista O seleccionar una categoria para elegir el tipo de funciéon que
necesita. Al elegir una categoria aparecerd una lista de funciones que pertenecen a esa categoria para que pueda
seleccionar una pulsando en ella.
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RANGOS EN LAS FUNCIONES

Muchas funciones necesitan que se especifique un rango de celdas con el que operar. Esto significa que cada vez
que se vaya a utilizar una funcién que necesite un rango, habra que escribirlo entre los paréntesis.

TRUCO

Una forma muy comoda de incorporar un rango consiste en lo siguiente: cuando se teclee la funcidén en una celda, al abrir
el paréntesis de la funcion, se utiliza el raton para seleccionar las celdas que formen el rango. Una vez seleccionadas se
pulsa Intro, ya que ni siquiera es necesario cerrar el paréntesis.

FUNCIONES MATEMATICAS

IMPORTANTE

En cuanto comience a teclear el nombre de una funcién, Excel ofrecera un listado de las funciones que comiencen por
dichas letras. Unicamente debera seleccionar y pulsar el Tabulador para obtenerla completamente escrita. Fijese que
debajo de la linea le muestra ayuda sobre el formato de dicha funcién. Por ejemplo, para la funcion SUMA le mostrara:
| =suma(
[ SUMA(nimerol; [nimero2]; ...) |

Le indica que debera teclear varios nimeros separados por punto y coma (en el caso de esta funcién, también podra
teclear un rango de celdas cuyo contenido sera sumado).

Algunas funciones que se van a listar necesitan macros automaticas para funcionar y, por tanto, sera necesario instalar
estas macros, que se encuentran agrupadas en una biblioteca denominada Herramientas para analisis. La forma de
instalarlas es la siguiente:

Pulse en la ficha Archivo.

Pulse en Opciones.

Seleccione la categoria Complementos.

Fijese en que en Administrar (se encuentra en la parte inferior) esté seleccionado Complementos de Excel.

Pulse en el botdn Ir...

Le mostrard una ventana en donde deberd seleccionar Herramientas para analisis.

Pulse en Aceptar vy, si la funcion no esta instalada, le preguntara si desea instalarla. Pulse en Si para hacerlo y
comenzara a instalarla.

e o o o o o o

En todas las funciones que necesitan un dato numérico entre paréntesis, puede teclear entre ellos la direcciéon de una
celda, el resultado de otra funcion numérica o una formula matematica. También es posible teclear, en su lugar, otra
funcion que devuelva como resultado un dato numérico.

Cuando teclee una funcion, es posible que se equivoque, en cuyo caso Excel puede ofrecerle un error que explique el
motivo de la equivocacién. Por ejemplo:

#iVALOR! Si obtiene este mensaje es que el dato que ha colocado entre los paréntesis de la funcion es
incorrecto. Por ejemplo, si una funcién espera un nimero para trabajar con él y emplea una celda cuyo
contenido sea un texto (en lugar de un nimero).

#ENOMBRE? Si se equivoca al teclear el nombre de la funcion. Por ejemplo, si en lugar de “SUMA” teclea “SUMAR”.

Si al lado de una celda le muestra el icono <& pulse en el desplegable y obtendra informacion sobre el error.
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Entre las funciones disponibles se encuentran las siguientes:

ABS(numero). Proporciona el valor absoluto de un ntmero.
ALEATORIO(). Devuelve un nimero decimal al azar entre 0 y 1.

ALEATORIO.ENTRE(x;y). Devuelve un nimero al azar entre X e Y, en donde el primer nimero ha de ser
menor que el segundo. Esta funcién necesita las Herramientas para analisis.

COCIENTE(x;y). Realiza la divisiéon entera entre X e Y. El resultado es el cociente de la divisién sin decimales
(si los tuviera). Esta funcién necesita las Herramientas para analisis.

COS(angulo). Devuelve el coseno del angulo especificado.

ENTERO(numero). Extrae la parte entera de un nimero (aunque no redondea la cifra, sino que se limita a
eliminar los decimales del nimero).

EXP(numero). Devuelve el nimero e elevado al nimero especificado.

FACT(numero). Devuelve el factorial del nimero especificado.

GRADOS(ntumero). Convierte el namero especificado (de radianes) en grados.
LN(ntmero). Devuelve el logaritmo natural del namero especificado.
LOG(ntumero;base). Devuelve el logaritmo del namero indicado en la base especificada.
LOG10(nimero). Devuelve el logaritmo en base 10 del nimero especificado.

M.C.D(rango o x;y;z;...). Devuelve el maximo comtn divisor de la lista de nameros especificada. Se pueden
establecer tantos ntimeros como se desee separandolos por punto y coma (;).

M.C.M(rango o x;y;z;...). Devuelve el minimo comdn miltiplo de la lista de nimeros especificada. Se pueden
establecer tantos niimeros como se desee separandolos por punto y coma (;).

MDETERM(rango). Devuelve la matriz determinante de una matriz especificada mediante un rango. La
matriz debera ser cuadrada (es decir, tener el mismo nimero de filas que de columnas) y ninguna de las celdas
debera tener datos de tipo texto.

MINVERSA(rango). Devuelve la matriz inversa de una matriz especificada mediante un rango. La matriz
debera ser cuadrada (es decir, tener el mismo ntimero de filas que de columnas) y ninguna de las celdas debera
tener datos de tipo texto.

MMULT(rangol;rango2). Devuelve el resultado de multiplicar dos matrices especificadas mediante dos rangos
separados por punto y coma (;). El namero de columnas del primer rango ha de ser el mismo que el nimero de
filas del segundo.

NUMERO.ROMANO(numero). Devuelve el nimero especificado en nimeros romanos (en formato de texto).
Debido a que los nimeros romanos no son infinitos (ya que estan formados por letras), si utiliza un nimero
superior a 3.999, esta funcién dar4 un error.

PI(). Devuelve el valor del nimero Pi redondeado a quince decimales.
POTENCIA(x;y), Devuelve x elevado a y.
PRODUCTO(rango o x;y;z...). Multiplica el contenido de las celdas del rango especificado.

RADIANES(numero). Convierte el numero especificado (en grados) en radianes.
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RAIZ2PI(ntimero). Multiplica el ntimero indicado por Pi y aplica la raiz cuadrada al resultado. E1 nimero ha
de ser mayor que 0. Esta funcién necesita las Herramientas de analisis.

RCUAD(nimero). Devuelve la raiz cuadrada del ntimero especificado.

REDONDEAR(numero; decimales). Redondea el ntimero especificado a la cantidad de decimales indicada
como segundo dato.

RESTO(x;y). Proporciona el resto de dividir x entre y.
SENO(4ngulo). Devuelve el seno del angulo indicado.

SIGNO(numero). Devuelve el signo del nimero indicado. Si el nimero es negativo, devolvera -1; si es 0,
devolvera 0; y si es positivo, devolvera 1.

SUMA(rango o x;y;z;...). Suma el contenido de las celdas del rango especificado.

SUMA.CUADRADOS(rango o x;y;z;...). Devuelve la suma de los cuadrados de los argumentos (los eleva al
cuadrado y suma el resultado).

TAN(angulo). Devuelve la tangente del angulo indicado.

TRUNCAR(ntumero). Elimina los decimales del nimero indicado devolviendo la parte entera exclusivamente.

I ACTIVIDADES 3.12

Abra el libro Gastos que guardd en un ejercicio anterior.
En la celda I3 aplique la funcion PROMEDIO para calcular la media aritmética de los datos del mes de Enero.
Copie la formula debajo para el resto de los meses.

Modifique el formato para que el borde incluya los nuevos calculos y asigne el color de fondo azul suave a las
celdas correspondientes.

Guarde el resultado en el disco.

FUNCIONES ESTADISTICAS

Entre las méas béasicas se encuentran:

CONTAR(rango o x;y;z...). Ofrece el numero de celdas ocupadas con datos numéricos que haya en un rango.
CONTAR.BLANCO(rango o x;y;z...). Ofrece el namero de celdas vacias que haya en un rango.

CONTAR . SI(rango;criterio). Ofrece el nimero de celdas del rango que contengan un determinado valor (el
criterio).

CONTARA(rango o x;y;z...). Ofrece el nimero de celdas ocupadas con datos de cualquier tipo que haya en un
rango.

MAX(rango o x;y;z;...). Muestra el valor méas alto contenido en las celdas del rango especificado.
MIN(rango o x;y;z;...). Muestra el valor méas pequerio contenido en las celdas del rango especificado.

PROMEDIO(rango o x;y;z...). Genera la media aritmética de los valores contenidos en el rango especificado.
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FUNCIONES DE FECHA Y HORA

IMPORTANTE

Excel podria mostrar el resultado de aplicar las funciones de fecha en forma de nimero. Este recibe el
nombre de nimero de serie. Por ejemplo, el nimero 1 (niimero de serie) se corresponde con el dia 1 de
enero del afio 1900 (tenga en cuenta que ese afio es bisiesto). Si desea que un nimero de serie aparezca
con formato de fecha, acceda a la lista desplegable que indica el formato del nimero (normalmente, indica
General) del grupo Nimero de la ficha Inicio y seleccione Fecha corta.

AHORAJ(). Devuelve la fecha y hora actuales.

ANO(ntimero). Convierte un ntimero de serie en un afo. El nimero puede ser una fecha entrecomillada (por
ejemplo, “29/05/68” devolveria 1968).

DIA(nimero). Dado un ntimero de serie, devuelve el dia del mes correspondiente.

DIAS.LAB(fecha_inicial;fecha_final;dias_festivos). Devuelve el ntmero total de dias laborables entre dos
fechas dadas. Se ha de especificar el numero de dias festivos que existen en ese periodo de tiempo. Esta funcién
necesita las Herramientas para analisis.

IMPORTANTE

La funcion anterior puede producir problemas si las fechas se introducen como texto.

Las fechas deben especificarse mediante la funcion FECHA o como resultado de otras formulas o funciones.
Por ejemplo, utilice FECHA(2010,;10,26) para el 26 de octubre de 2012.

DIASEM(ntmero;tipo). Convierte un nimero de serie de una fecha en un dia de la semana (su ntmero).
El segundo pardametro establece el tipo de semana (1 = semana inglesa; 2 = semana espanola; 3 = el primer
dia de la semana es el 0). Por ejemplo, la funcién =DIASEM(FECHA(2012;10;26);2) devolvera el valor 5 que
corresponde a Viernes segun el tipo de semana espanola.

IMPORTANTE

Tenga en cuenta que, en algunos paises como el Reino Unido o Estados Unidos, el primer dia de la semana
es el domingo en lugar del lunes, de ahi que sea necesario especificar el tipo de dia de la semana en la
funcion anterior.
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FECHA(afio;mes;dia). Devuelve el namero de serie de una fecha especificada. Es similar a la anterior, pero se
diferencian en la forma en que se escribe la fecha. En esta solo se ha de escribir el afio, mes y dia separados
por punto y coma (;).

FIN.MES(fecha;nimero_meses). Devuelve el nimero de serie del tltimo dia del mes, pasado o futuro, relativo
a la fecha inicial de referencia segun sea positivo o negativo el nimero de meses. Esta funcién necesita las
Herramientas para analisis. Por ejemplo, si desea saber cual es el ultimo dia del mes en el que se encuentre
(28, 29, 30 6 31), escriba la formula =FIN.MES(HOY();0). Si desea conocer el dltimo dia del mes siguiente,
sustituya el 0 (cero) por un 1 (uno) y si es del mes anterior, sustitiuyalo por -1.

HORA(ntmero). Dado un ntimero de serie, devuelve la hora correspondiente.

HOY(). Devuelve el nimero de serie de la fecha actual.

MES(ntumero). Dado un numero de serie, devuelve el namero de dia del mes correspondiente.
MINUTO(numero). Dado un nimero de serie, devuelve el minuto de la hora correspondiente.
SEGUNDO(numero). Dado un nimero de serie, devuelve el segundo de la hora correspondiente.

VALFECHA(fecha). Convierte una fecha escrita entrecomillada (en formato numérico, por ejemplo:
“26/10/2012”) en nimero de serie.

VALHORA(fecha). Convierte una hora escrita entrecomillada (con formato numérico, por ejemplo: “19:43”) en
numero de serie.

I ACTIVIDADES 3.13

Abra el libro Factura que disefié en un ejercicio anterior.
Sustituya la fecha por la funcién HOY para que esta se actualice cada vez que se abra una factura.

Guarde el resultado en el disco.

FUNCIONES DE TEXTO
CAR(numero). Devuelve el caracter ASCII correspondiente al nimero indicado.
CODIGO(letra). Devuelve el cédigo ASCII del primer cardcter del texto (que debera ir entrecomillado).

CONCATENAR(textol;texto2;...). Afiade un texto a otro. Los datos que se van a concatenar deberan ser de
tipo texto (por ejemplo, un texto entre comillas o una celda que contenga un texto).

DERECHA (texto;cantidad). Extrae un grupo de caracteres por la derecha de un texto. El nimero de
caracteres que se extrae deberd establecerse como segundo parametro (cantidad). Por ejemplo, si escribe
=DERECHA(“Adios”;2), el resultado sera “os” que son las dos tdltimas letras.
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IGUAL(textol;texto2). Examina dos cadenas de texto de la hoja y verifica si son iguales. La comprobacién
incluye las diferencias de mayudsculas y mindsculas en ambos datos. Devolvera VERDADERQO si ambos datos
son iguales 0 FALSO si no lo son.

IZQUIERDA(texto;cantidad). Extrae un grupo de caracteres por la izquierda de un texto. El namero de
caracteres que se extrae debera establecerse como segundo parametro (cantidad). Por ejemplo, la funcién
=IZQUIERDA(“Excel”;2) dara como resultado “Ex” (las dos primeras letras de Excel).

LARGO(texto). Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto.

MAYUSC(texto). Convierte una cadena de texto en mayusculas. Los caracteres que ya estaban en mayusculas
no serdan modificados.

MED(texto;posicién_inicial;cantidad). Devuelve una parte del texto especificado, a partir de la posicién inicial,
y tantos caracteres como se indiquen en el tercer parametro. Asi, =MED(“Pepito”;2;3) dara como resultado “epi”
(tres letras a partir de la segunda de la cadena Pepito).

MINUSC(texto). Convierte una cadena de texto en minisculas. Los caracteres que ya estaban en minudsculas
no seran modificados.

NOMPROPIO(texto). Pasa a maytusculas la primera letra de cada palabra de la cadena de texto especificado.
Los caracteres que ya estaban en mayusculas no seran modificados.

RECORTAR(texto). Elimina los espacios del texto dejando un tnico espacio entre cada palabra y eliminando
completamente los de los extremos del texto.

REPETIR(texto;cantidad). Repite la cadena de texto la cantidad de veces que se indique.

SUSTITUIR(texto;texto_a_sustituir;texto_sustituto). Reemplaza varios caracteres consecutivos dentro de un
dato de texto por otros. Deber4 indicar el texto en el que se va a realizar el cambio (texto), la parte de texto que
se va a cambiar (texto_a_sustituir) y el texto que sustituira (texto_sustituto).

TEXTO(numero;formato). Transforma un dato de tipo numérico en texto utilizando el formato indicado. Por
ejemplo, =TEXTO(3456,67;70,00€”) dara como resultado 3.456,67€.

VALOR(texto). Transforma un dato de tipo texto en numérico, siempre que el dato de texto contenga inicamente
datos numéricos. Por ejemplo, =VALOR(4287) dara como resultado 4.287.

FUNCIONES LOGICAS Y DE INFORMACION

Existen varios tipos méas de funciones con Excel. Por ejemplo, puede trabajarse con funciones légicas, de ingenieria
o funciones financieras (y otras). Vea un ejemplo mas: la funcién SI es una funcién légica que mostrard un dato u otro
en la celda dependiendo de una condicién:

SI (Condicién;Verdadero;Falso)

En esta funcién se empieza tecleando una condicién consistente en comparar dos datos. Ejemplos:
SI (B5<0;... (si B5 es menor que 0)
SI (C7<>BS;... (si C7 es distinto de B8)
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Para realizar estas condiciones se pueden emplear los siguientes operadores de comparacion:

esigual a

es menor que
es mayor que
<= es menor o igual que
>= es mayor o igual que
<> es distinto de

Después de teclear la condicién en la funcién SI, es preciso indicar lo que deberd aparecer en la celda si esa
condicion se cumple y, por ultimo, separandolo con otro punto y coma, indicar lo que debera aparecer si la condicion
no se cumple. Vea un ejemplo completo:

=SI(B5<0; “El valor es negativo”; “El valor es positivo”)

Esta funcién implica que si B5 es menor que 0 debera aparecer el mensaje “El valor es negativo” y, de lo contrario,
aparecera “El valor es positivo”.

Aun se puede completar més el caso: jy si el valor de B5 es 0?7 Para tenerlo en cuenta podra incluir una funcién
SI dentro de otra:

=SI(B5<0; “El valor es negativo”;SI(B5>0; “El valor es positivo”; “El valor es cero”))
Esta funcién se complementa con otras que igualmente juegan con los valores l6gicos verdadero y falso:

O(condicién 1;condicién 2;...;condicién n). Devuelve verdadero cuando al menos una de las condiciones entre
los paréntesis lo sea.

Y(condicién 1;condicién 2;...;condicién n). Devuelve verdadero cuando todas las condiciones entre los paréntesis
lo sean.

ESBLANCO(celda o expresion). Devuelve verdadero cuando la celda o la expresion entre los paréntesis esta

vacia.

ESERROR(celda o expresion). Devuelve verdadero cuando la celda o la expresion entre los paréntesis genere

un error.

ESNUMERO(celda o expresion). Devuelve verdadero cuando la celda o la expresion entre los paréntesis
contenga un dato numérico.

ESTEXTO(celda o expresion). Devuelve verdadero cuando la celda o la expresion entre los paréntesis contenga
un dato de texto.

IMPORTANTE

Puede incluir una funcién dentro de otra. Por ejemplo, una media aritmética puede devolver un resultado
con decimales que pueden eliminarse con otra funcién. Por ejemplo, =ENTERO(PROMEDIO(A3:A10)).

También puede incluirse una funcion (o varias) dentro de una formula. Por ejemplo, si necesita hallar la
mitad del resultado de una suma, podria hacerlo de la manera siguiente: =SUMA(A3:A10)/2
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GRAFICOS

La funcién maés clasica y llamativa de las hojas de cdlculo ha sido siempre la de crear graficos que permitan
una mejor comparacién y analisis visual de los datos. Consiste en utilizar los datos numéricos de la hoja de céalculo,
adornarlos con rétulos, elegir un tipo de grafico y ver el resultado, que incluso puede imprimirse.

Para disenar graficos con Excel es recomendable (aunque no imprescindible) comenzar por seleccionar el rango de
datos que se utilizaran para generar el grafico.

Asegurese de que el bloque de los datos contiene rétulos en la primera fila y en la primera columna (ya que
esto mejorara la legibilidad de los datos del gréafico). Si los datos estan salteados, recuerde que puede seleccionarlos
manteniendo pulsada la tecla Control (o Ctrl) mientras arrastra con el ratéon para seleccionar.

CREACION DE UN GRAFICO

Una vez que se han seleccionado los datos, se genera el grafico seleccionando los botones correspondientes del
grupo Grafico de la ficha Insertar:

il @ ol [ )

Columna Llinea Circular Barra Area Dispersion Otros
- v v

v v v v

Graficos [F]

Figura 3.55. Opciones del grupo Grdficos

Dichos botones crean directamente un grafico del estilo que muestra cada uno; sin embargo, pulsando en el botén
que se encuentra en el extremo inferior derecho del grupo, accedera a una ventana con un asistente para la creacién
de un grafico de cualquier tipo:

| Insertar grafico

‘ Ca@ Plantilas

@

Linea

Circular

Barra

AFEE
X Y (Dispersion) M

Cotizaciones

Linea
Superfide

Anillos A
[

Burbuja

Circular

(A e | o] ARl lasl o] -
Administrar plantillas... ] [Eshblacermmoprgdeherminadol [ Aceptar I [ Cancelar ]:

Radial

BreoeBEETEMe Rk

Figura 3.56. Opciones de Insertar grdfico
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En el panel de la izquierda debera elegir la clase de grafico que necesita (Columna, Linea, Circular, etc.). En el
panel derecho podra ver los distintos tipos de graficos de cada categoria.

Cuando haya seleccionado un tipo de grafico y pulse en Aceptar, le mostrara dicho grafico en la hoja y dispondra
de tres fichas adicionales en la cinta de opciones para configurarlo y darle el aspecto que desee (también podra acceder

a dichas fichas posteriormente cuando pulse en un grafico cualquiera).

EDICION DE UN GRAFICO

La ficha Diseiio ofrece las siguientes opciones:

M

Estilos de disefio

Mover |
grifico |
Ublca:\én|

T

TITNYY

al k| =
Cambiar entre  Seleccionar

filasy columnas  datos |.
Datos

o

Cambiar tipo Guardar como | J
de gréfica  plantilla

Tipo

Disefios de grafico

Figura 3.57. Opciones de la ficha Disefio

1. En el grupo Tipo se encuentran dos botones para trabajar con el tipo de grafico:

Cambiar tipo de grafico le lleva a la ventana del apartado anterior para que seleccione otro tipo de

grafico.
Guardar como plantilla permite guardar en disco el grafico como una plantilla que se puede utilizar

posteriormente como base para diseniar otro grafico.

2. En el grupo Datos se encuentran dos botones:
Cambiar entre filas y columnas permite elegir los datos que van a aparecer en cada eje (de esta

manera, podran intercambiarse entre si).
Seleccionar datos mostrara la ventana siguiente:

[ |
Seleccionar origen de d: & EL

Rango de datos del gréfico: “

M:' [ cambiar filafcolumna I:N

Etiquetas del eje horizontal (categoria)

Entradas de leyenda (Series)

[Bsscon] o o <[] [ete |

Figura 3.58. Opciones de Seleccionar origen de datos

En ella se pueden seleccionar los datos del gréfico (también es posible seleccionarlos directamente en

la hoja).
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3. En el grupo Disefios de grafico se encuentran varios estilos de graficos completos que se pueden aplicar

a los datos de la hoja.

. En el grupo Estilos de disefio se encuentran varios disefios de color y aspecto que se pueden aplicar al
grafico.

En el grupo Ubicacion se encuentra el boton Mover grafico, que mostrara una ventana con la que se
podra trasladar el grafico a otra hoja (incluso, se puede colocar en una hoja especial que no contiene celdas
y de uso exclusivo para él).

Si pulsa en Presentacién vera las opciones siguientes:

8y, Aplicar formato a I3 seleccién

(Mg [E] Leyenda - iﬂ?ﬂ! .\iﬂiﬁ (i [A] cuadro Grafico - [T ] Lineas ~

Etiquetas de datos - . [B] Flana inferior del grafico —'  [#] Barras ascendentes o descendentes
Insertar| Titulo del Rétulos Ejes Lineas dela | Areade Linea de Propiedades

gRestablecer para hacer coincidir el estilo |~ grifico~ del eje- @]Tahla de datos = cuadricula = | trazado = [} Giro 3D tendencia - [E] Barras de error

Seleccidn actual Etiquetas | Ejes | Fondo Andlisis | ‘

Figura 3.59. Opciones de la ficha Presentacion

1. En el grupo Seleccion actual podra elegir uno de los multiples objetos que integran el grafico para poder

modificarlo.

La caja Elementos del grafico (es el cuadro de texto de la parte superior) permite elegir uno de los
elementos del grafico (también se puede realizar pulsando en cualquier elemento del grafico, como las
barras, lineas, ejes, etc.).

Elbotén Aplicar formato a la seleccion mostrard una ventana desde donde podra cambiar el formato
del elemento elegido en el grafico. Sus funciones se aplican desde la ficha Formato, que se describira
posteriormente.

El botén Restablecer para hacer coincidir el estilo se ha de pulsar una vez elegido un objeto del
grafico y lo modifica asigndndole su estilo original (de esta manera, se perderan todos los cambios que
se hubieran realizado).

2. Elbotén Insertar permite anadir al grafico una imagen, una forma o un cuadro de texto para complementar

su informacion.

3. En el grupo Etiquetas se encuentran elementos de texto que pueden anadirse al grafico:

El botén Titulo del grafico permite afiadir un rétulo general al grafico.
El boton Rotulos de eje permite anadir descripciones junto a los ejes del grafico.

El botén Leyenda permite afiadir una leyenda al grafico. La leyenda es un cuadro que asocia los colores
de las barras a los datos de la hoja (asi, se podra identificar a qué barra corresponde cada dato).

El boton Etiquetas de datos permite anadir datos a los elementos medidores del grafico (barras, lineas,
sectores, etc.).

El botén Tabla de datos afiade los valores numéricos responsables del grafico en forma de tabla debajo
de este.
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4. En el grupo Eje se encuentran dos botones con los que podrd mostrar y ocultar los ejes del grafico y las
lineas de cuadricula.

5. Los botones del grupo Fondo permiten activar o desactivar el relleno de fondo del grafico.

6. En el botéon Analisis se encuentran cuatro botones que muestran elementos que facilitan el analisis
del grafico. Por ejemplo, las Lineas de tendencia indican la direccién genérica de los datos del grafico
(hacia arriba, incrementandose, hacia abajo, etc.). No todos los tipos de grafico permiten anadir los cuatro
elementos de analisis.

7. El botén Propiedades permite dar nombre al grafico.

Si pulsa en Formato vera las opciones siguientes:

By Rellena de forma ~ A - O Traer adelante |2 Alinear ~

i al] 762em 2
%Aphcarformato ala seleccion %, L_/ Contorno de forma = A A v g il ﬂ Enviar atras - '_%,égrupar
p T . jizam
fa

g Restablecer para hacer coindidir el estilo = | & Efectos de formas - [ % Eﬁ Panel de seleccién Sl Girar

Seleccidn actual Estilos de forma Estilos de WordArt [} Organizar Tamario

Figura 3.60. Opciones de la ficha Formato

1. En el grupo Seleccion actual podra elegir uno de los miltiples objetos que integran el grafico para poder
modificarlo.

La caja Elementos del grafico (es el cuadro de texto de la parte superior) permite elegir uno de los
elementos del grafico (también se puede realizar pulsando en un elemento del grafico, como las barras,
lineas, etc.).

El botén Aplicar formato a la seleccion mostrard una ventana desde donde podra cambiar el formato
del elemento elegido en el grafico. Sus funciones se aplican desde la ficha Formato que se describira
posteriormente.

El botéon Restablecer para hacer coincidir el estilo se ha de pulsar una vez elegido un objeto del
grafico y lo modifica asigndndole su estilo original (de esta manera, se perderan todos los cambios que
se hubieran realizado).

2. El grupo Estilos de forma contiene varios disefios ya definidos para aplicarlos cuando lo desee.

Para ello, elija uno de los disenos que muestra:

Abc Abc Abc

Figura 3.61. Opciones de Estilos de forma
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O despliegue la lista correspondiente y pulse en el que desee.

Con el boton Relleno de forma podra aplicar un efecto de fondo a la figura. Podra elegir entre un tnico
color, un Degradado entre dos colores, una Textura, una Trama (también entre dos colores) o una
Imagen.

Para aplicar un color, inicamente hay que elegir uno de la lista:

Q Relleno de forma ~

Automatico

Colores del tema

H EEENEEN

)
1T
Colores estandar
|} | EEEENE
Sin relleno
Mas colores de relleno...

Imagen...

Degradado 3

BEEBe

Textura 4

Figura 3.62. Opciones de Relleno de forma

También podra seleccionar Mas colores de relleno para que muestre una paleta mas amplia.

Asi mismo, podra elegir Sin relleno para dejar hueca la figura (a partir de ese momento, solo podra
seleccionar la figura pulsando en su borde, ya que el relleno no existira).

Con el botén Contorno de forma podra cambiar el aspecto y color del borde de las figuras.

Con el boton Efectos de forma desplegara una lista de efectos especiales para el objeto (iluminaciones,
volumen, reflejos).

3. El grupo Estilos de WordArt contiene varios disefos ya definidos y funciones para aplicarlos cuando lo
desee.

Para ello, elija uno de los estilos que muestra:

A
ha v
v

Figura 3.63. Opciones de Estilos de WordArt
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O despliegue la lista correspondiente y pulse en el que desee.

El boton Relleno de texto desplegara una lista de colores y efectos que podra aplicar al relleno de
las letras del texto.

El botén Contorno de texto &Z - desplegara una lista de colores y efectos que podra aplicar al borde de
las letras del texto.

El botén Efectos de texto £~ desplegard una lista de menus con efectos especiales que podra aplicar al
rétulo.

. El grupo Organizar proporciona funciones para colocar las imagenes.

El botén Traer adelante sitda la imagen por delante de las otras.
El botén Enviar atras sitia la imagen por detras de las otras.

El boton Alinear desplegara una lista con distintas opciones para colocar la imagen a la misma altura que
las demads o que los margenes de la pagina.

Con el botén Agrupar podra reunir varios objetos o formas seleccionadas en una sola para trabajar
mas facilmente con ellas. Una vez que estén agrupados, puede volver a pulsar en Agrupar y seleccionar
Desagrupar para volver a separarlos en objetos independientes todos los que estén reunidos en uno o en
Reagrupar para anadir alguno mas a la agrupacion.

Con el botén Girar podra rotar una imagen 90° en una direccién. También podra voltearla vertical u
horizontalmente.

TRUCO

También es posible girar si se pulsa en el botdn verde que hay encima de la imagen y se realiza el giro.

El boton Panel de seleccion activa el panel de tareas mostrando los graficos que pueden verse en la hoja.
Desde alli podra ocultar o mostrar los que desee pulsando sobre el icono que cada uno de ellos muestra a su
derecha (también podré seleccionar Mostrar todos u Ocultar todas).

. El grupo Tamaiio permite cambiar las dimensiones del grafico mediante las opciones Alto de forma y

Ancho de forma (deber4 indicar el valor que desee y pulsar Intro para fijarlo).

LOS ELEMENTOS DE UN GRAFICO

La mayoria de los botones de la ficha Presentacion (se muestra cuando hay un grafico seleccionado) disponen de
una opcién que comienza por Mas opciones de... Cuando lo seleccione, mostrara una ventana en la que la mayoria
de las funciones son comunes para todo tipo de objetos: formas, imédgenes, graficos, SmartArt, etc. (otra manera de
llegar a ella es seleccionar Formato de... del ment contextual de dichos objetos).



© RA-MA 3 ® LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2010

El aspecto que mostrara dicha ventana si ha seleccionado un grafico sera parecido a la siguiente figura (las

opciones van a depender del objeto seleccionado):

Formato del area del grafic

et Relleno

Color del borde © Sinrelleno

Estlos de borde © Refenosdiido

© Relleno degradado

© Relleno con imagen o textura
Huminade y bordes suaves | | @ Relleno de trama

Formato 30 © Automatico

Sombra

Giro 3D
Tamafio
Propiedades

Texto alternativo

Cerrar

Figura 3.64. Opciones de Formato del drea del grdfico

Entre las mas importantes se encuentran las siguientes opciones:

TRUCO

Tenga en cuenta que algunas de las opciones que se van a explicar a continuaciéon no funcionan con todas
las opciones de los grupos Ilustraciones o Graficos.

3.8.3.1 Relleno

Si selecciona la categoria Relleno, en el panel derecho de la ventana, dispondra de varias casillas para ajustar el
aspecto del relleno de fondo del objeto que haya seleccionado:

La casilla Sin relleno dejara vacio el relleno de la figura.

Con Relleno sélido podra emplear un tnico color que rellene el fondo de la figura. Dispondra de dos elementos:
Color (para seleccionar el deseado para el relleno) y Transparencia (para conseguir que el objeto permita

vislumbrar los que se encuentren tapados por él en mayor o menor proporcion).

187



188

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

Con Relleno degradado mostrara diversos elementos para diseiiar un degradado de fondo (un degradado
consiste en que comience con un color y vaya cambiando hasta finalizar con otro).

Formato del 4rea del grafico )

Relleno

Relleno ‘
Color del borde © sinrelleno

Estios de borde © Releno sdiido

© Relleno degradado

© Relleno con imagen o textura
Tuminado y bordes suaves | | @ Relleno de trama

Sombra

Formato 30 © Aytomatico
Giro 3D
Tamafio
Propiedades

Texto alternativo

La lista Colores preestablecidos ofrece una lista de degradados ya diseniados para que pueda elegir uno.
La lista Tipo permite elegir el tipo de degradado.

Dependiendo del tipo de degradado seleccionado, podra elegir la Direccion del degradado que desee.
Dependiendo del tipo de degradado seleccionado, podra elegir el Angulo de inclinacién del degradado.

Con Puntos de degradado podra elegir cudntos colores formaran el degradado. Inicialmente, tendra
un determinado nimero de puntos. Podrd eliminar el que desee, selecciondndolo y pulsando en Quitar
el delimitador de degradado. Si desea afiadir mas puntos, pulse donde desee o pulse en Agregar un
delimitador de degradado y se afiadira detras del que hubiera seleccionado. En cada punto puede establecer
su Color, su Brillo y qué nivel de Transparencia tendra.

Si activa la casilla Girar con forma, el degradado girara si asi lo hace la figura, manteniendo su aspecto en
relacion a esta.

Con Relleno con imagen o textura podra rellenar el objeto con una textura o una imagen: del disco
(Archivo), del Portapapeles o de las Imagenes predisenadas.

Si activa la casilla Mosaico de imagen como textura la imagen o la textura rellenara el fondo repitiéndose
como azulejos en una pared.

Si la desactiva, la imagen o la textura se expandira o encogera hasta adaptarse al tamario de la figura.
En cualquiera de los dos casos, dispondra de varios elementos para fijar su tamarfio, su posicién o su colocacion.

Con Trasparencia podra conseguir que el relleno deje vislumbrar (total o parcialmente) o no a otros objetos
que estén tapados.

Si activa la casilla Girar con forma, la imagen girara si asi lo hace la figura, manteniendo su aspecto en
relacion a esta.

Con Relleno de trama podra rellenar el objeto con una trama que tendra que seleccionar. Ademas, podra
indicar el color de primer plano y de fondo que desee.
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3.8.3.2 Color del borde
Si activa la categoria Color del borde (o Color de linea), podra cambiar el color del borde de la figura:
Con Sin linea podra dejar a la figura sin linea de borde.
Con Linea sélida podra elegir un Color y una Transparencia para el borde de la figura.

Con Linea degradado podra aplicar un degradado al borde de la figura (las opciones son las mismas que las
que se han indicado en el apartado anterior).

3.8.3.3 Estilo de borde
Si activa la categoria Estilo de borde (o Estilo de linea), podra cambiar el estilo del borde de la figura:
Con Ancho podra establecer el grosor del borde de la figura.

Con Tipo compuesto podra indicar si la linea sera unica, doble, doble con una de las dos lineas de diferente
grosor o triple.

Con Tipo de guién podra establecer que la linea sea continua, con puntos, con guiones o mezcla de ambas.
Con Tipo de remate podra indicar como sera el extremo de la linea: redondo, cuadrado o plano.

Con Tipo de combinacion podré establecer como serd el aspecto del lugar donde dos lineas se unan: redondo,
bisel o en dngulo.

Si la figura consta tinicamente de una linea, en Configuracion de flechas podra indicar si tendrd punta de
flecha en sus extremos, asi como su grosor.

También podré indicar si desea que tenga las Esquinas redondeadas.

3.8.3.4 Sombra
Si activa la categoria Sombra, podra hacer que las figuras tengan un efecto de proyeccién de sombra.
Con Color podra elegir el que desee para la sombra proyectada.

Con el resto de elementos podra construir una sombra personalizada. Para ello, podra indicar la Transparencia
de la sombra, su Tamaifio, su Desenfoque en los bordes, el Angulo de proyeccion y la Distancia con respecto
al objeto que la proyecta.

3.8.3.5 Iluminado y bordes suaves
Si activa la categoria Illuminado y bordes suaves, podra configurar el difuminado del borde de la imagen:

En Preestablecidos ofrece una lista de iluminados o bordes suaves ya disefiados para que pueda elegir
uno.

Con Color podra elegir el que desee para el iluminado.
Con Tamaiio podra elegir el que desee para el iluminado o borde suave.

En Transparencia podra elegir el nivel que tendra.
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3.8.3.6 Formato 3D

Si activa la categoria Formato 3D, podra aplicar un efecto de volumen a la figura:

En el grupo Bisel podra elegir el tipo de efecto tridimensional (Superior e Inferior), su Ancho y Alto.
En el grupo Profundidad podra establecer el Color de la tercera dimensién que se anadira y su Profundidad.
En el grupo Contorno podra establecer el Color del borde y su Tamario.

En el grupo Superficie podra elegir un efecto que simule el Material con el que estd hecha la figura, la
intensidad de la luz que la ilumina (Iluminacioén) y la posiciéon de dicha iluminacién (Angulo).

Con el botén Restablecer podra deshacer todos los cambios que hubiera realizado.

3.8.3.7 Giro 3D

Si activa la categoria Giro 3D (esta categoria se muestra en las imdgenes, formas y graficos tridimensionales),
podra aplicar un efecto de volumen a la figura:

La lista Preestablecidos ofrece varios giros ya disefiados para que seleccione el que desee.

Si desea disenar un giro personalizado, podra hacerlo con los datos X, Y, Z y Perspectiva (debera escribir en
cada uno de ellos un dngulo de giro para que la figure voltee en la direccién correspondiente).

Si la figura contiene texto, podra activar la casilla Mantener texto sin relieve para que este no gire junto
con la figura.

Con Distancia desde la superficie podra acercar o alejar el objeto de la superficie.
Con el boton Restablecer podra deshacer todos los cambios que hubiera realizado.

Si es un grafico matematico, dispondra del grupo Escala del grafico con distintos elementos para ajustar el
objeto al resto del grafico.

3.8.3.8 Cuadro de texto

Si activa la categoria Cuadro de texto (esta categoria se muestra si las figuras contienen texto), podra modificar
el aspecto de las letras de la figura:

Con la lista Alineacion vertical podra llevar el texto a la ubicacién vertical que desee dentro de la figura.
Con la lista Direccion del texto podra colocar el texto horizontal o verticalmente.

Si activa la casilla Ajustar tamano de la forma al texto, la figura se ampliara o reducira hasta acomodarse
al texto.

Si activa la casilla Permitir que el texto desborde la forma, estara permitiendo que el texto se muestre
aunque esté fuera de los limites de la forma.

En el grupo Margen interno podra separar el texto del borde de la figura en mayor o menor medida.

El botén Columnas le mostrara una ventana donde podra distribuir el texto en dos 0 mas columnas, asi como
la separacion que desea entre ellas.
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Abra el libro Gastos que disefié en un ejercicio anterior.

Seleccione las celdas A2:C9.

Disefie un grafico de barras 3D con esos datos.

Aplique un rétulo al grafico.

Modifique los colores de las barras y del fondo del grafico.

Incline los roétulos del eje X.

Lleve el grafico a una zona vacia de la hoja.

Guarde el resultado en el disco.

TECNICAS AVANZADAS

TABLAS DINAMICAS

Las tablas dinamicas permiten la reorganizacion de datos de forma automatica (siempre que los datos se coloquen
en la hoja manteniendo las mismas condiciones que se indicaron en el apartado Subtotales).

Una vez que la tabla esté definida, es muy sencillo intercambiar y recolocar la informacién para mostrarla desde

distintos puntos de vista sin modificar los datos originales.

Se va a utilizar como ejemplo la tabla de la figura siguiente:

Otras categorias

Datos numéricos

| A B © D
| i | CATALOGO
Filade rtulos — 2 | Producto Marca Modelo Precio

3 |Ordenador Cloni  |Portatil 900
_4 |Ordenador Clonl Sobremesa 600
5 |Ordenador Clonl  |Servidor 1500
6 |Ordenador Clon2  Portatil 900
Categoria 7 |Ordenador Clon2  |Sobremesa 700
Ordenador 8 |Ordenador Clon2 Servidor 1800
9 |Ordenador Clon3 Portatil 600
10 |Ordenador Clon3  |Sobremesa 500
_11 |Ordenador Clon3  |Servidor 1400
12 [Impresora | Imprel Laser 300
13 |Impresora  Imprel Inyeccién 100
14 |Impresora  Imprel Térmica 950
¢ 15 |Impresora Impre2 Laser 200
Ic;;i";"‘a 16 |Impresora  Impre2 In’ye:\:ién 120
17 [Impresora  Impre2 Térmica 100
18 |Impresora  [Impre3 Laser 250
19 Impresora  Impre3 Inyeccién 100

20
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Una vez que los datos ya estén escritos, sitie el cursor en una de sus celdas y pulse en Tabla dinamica del grupo
Tablas de la ficha Insertar.

Vuelva a seleccionar Tabla dinamica de las opciones que le muestra y verd la ventana siguiente:

- . —
Crear tabla dinamica @Eﬂ

Seleccione los datos que desea analizar

(©) Seleccione una tabla o rango |’

Tabla o rango: S

@ Utllice una fuente de datos externa
Elegir conexidn...
Nombre de conexion:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica

(© Nueva hoja de calculo
Hoja de calculo existente

Ubicadién: 75

=)

Figura 3.65. Opciones de Crear tabla dindmica

Para crear una tabla dindmica con datos de Excel, no es necesario modificar nada de lo que figura en dicha ventana
(silos datos se van a incorporar desde otros programas puede activar Utilice una fuente de datos externa y pulsar
en Elegir conexién para conectar con los datos de origen). También puede modificar si desea que la tabla dinamica
aparezca en una Nueva hoja de calculo del mismo libro o en otra Hoja de calculo existente.

Cuando pulse en Aceptar podra ver la tabla vacia. Fijese en que hay un panel derecho y que han aparecido las
fichas Opciones y Diseiio en la cinta de opciones con funciones para modificar y configurar la tabla dindmica:

Herramientas de fabla dindmica =Tlo8
PUSUTN  Inicio  Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar Vst Opeiones Disefio o @ ==

| | Campo active:

% Agrupar seleccién . = Iy Bz Borrar - iz Grafice dinamico Lista de campo
4l [a]Z i o ]
2y lzla = = C
| Seleccionar » Botones /-

< Desagrupar £ oo Herramientas OLAP
Tabla | = 2| Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen | . Céleulos i -
dinmica-| ‘@ Configuracién de campo = | @3] Agrupar campos | A st de aatose | B3 Movertabla dindmica |+ | E Andlisis de hipétesis -
Campo activa Agrupar Ordenary filtrar Datos Acciones Herramientas Mostrar
=
\ Az - %] [
T = =

| T e B Dl b U R g | TR e et e i | ) = | Liste de campos de tebla dinamica ¥ X

1 [7] seleccionar campos para agregar al

: st

3 | [Preducte
& 1] [IMarca
B Tabla dindmica3 [Modelo

= [CPrecio

Para generar un informe, elija los

7| campos de la lista de campos de la

8 tabla dindmica
||
ol

11 -

12
5| H—
2| = i

i [T

N

16
- Arrastrar campos entre las dreas siquisntes:
| 7] 7 Fitrodeinforme B3 Efiquetasdec..,
18

23 BE Ftquetasdefla 5 Valores

[
[

Aplazar actualizacidn d. .

W 4 » M| Hoja4 / Hojal ~ Hoja2  Hoja3 . ¥ [« [ ] |

Figura 3.66. Pantalla de una tabla dindmica vacia
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anadiendo. En el ejemplo, se han anadido los cuatro campos y mostrara la tabla dindmica siguiente:

= k- Herramientas de fabla dinsmica _E@&‘
JICITH| nico  Insetar  Disefiodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Opciones Disefio 2@ o @E
Campo activa: sz | @ Agrupar seleccion 3 @ Barrar = & i3] Grafico dinsmico E vista de campo
Marca < Desagrupar e y Seleccionar * | B Herramientas OL4P + | (B Botones =/-]
Tabla e = Z | = 4| Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen | s Ca\gﬂus " g - |
dinamica~| @ Configuracién de campo [ Agrupar campos & ov | BB Mover tabla dindmica nalisis de hipGtesis
Campa adtive Agrupar ‘ Ordenary filtrar Datos Acdiones Herramientas Mostrar
I A3 - e | Etiquetas defila [~
|4 A | B | & [ D I E F [ G H | | J [ & e e
Etiquetas de fila [~ !Suma de Precio Seleccionar campos para agregar al
4 [=clon1 2460 | |f i
5 | S0rdenador 2460
6| Portatil 900
| 7| Servidor 1500,
8| Sobremesa 60,
9 |Eclon2 3400
10| Sordenador 3400
1| Portatil 900,
12| Servidor 1800,
13| Sobremesa 700
14 |Eclon3 2500
15| E=ordenador 2500
g Portatil 500| =
17| Servidor 1400,
18 Sobremesa 500 =
[19] Simpret b Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
W Firodeinforme [ Etiquetasdec...
20| Slmpresora 490,
21| Inyeccidn 100
= Laser 300/
23| Térmica 90/
24 | Eimpre2 420
25| Elmpresora 220 [l Etiqustssdefla X Valores
26 Inyeccidn 120 Marca ~ || [ suma de Precio ~
27| Léser 200 | L Broducts X
28| Térmica 100| Mordely =
29 | EImpre3 350
30| Slmpresora 350 - o
IEEER ‘:Io'aAI Hojal Hoja2 o Hoja3 /%3 okl w ] v | el

Si desea cambiar la operacién que realiza, en la parte inferior del panel derecho, despliegue la lista Suma de

Figura 3.67. Pantalla de una tabla dindmica con datos

precio y seleccione Configuracion de campo de valor. Vera la ventana siguiente:

En ella puede elegir la funcién de cdlculo a realizar y el formato numérico con el que se mostraran los datos

(Formato de numero).

Nombre del origen: Predio

AEonfrirguracl'én de campo de v_alor_m l

Nombre i Suma de Precio

Resumir valores por ‘ Mostrar valores como |

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

Cuenta
Promedio
Méx.
Min.
Producto

V2|

Figura 3.68. Pantalla de Configuracién de campo de valor
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3.9.1.1 La ficha Opciones de tablas dinamicas

Si pulsa en la ficha Opciones de Herramientas de tabla dinamica, vera los elementos siguientes:

Herramientas de tabla dindmica <
Inida  Insettar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Opciones Disefio al@ o=

Campo activo: < Agrupar seleccién Ai @ Barrar ~ @ ﬂ Grafico dindmica E Lista de campo
24 |22 =] = %
Marea 4 Desagrupar e Seleccionar = = 2 Herramientas OLAP ~ Botones /-
| z s | o %] Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen | - 3 Caleulos| 7" y |
dinmica~| @ Configuracién de campo = | B Agrupar campos | & eliatn s Z de datos~ | BB Maover tabla dindmica - | B analisis de hipétesis - | [EEH Encabezados de campo
Campo activo Agrupar Ordenar y filtrar Datos Acciones ‘ Herramientas | Mastrar

Figura 3.69. Opciones de Herramientas de tabla dindmica

En el grupo Tabla dinamica podr4 indicar un nombre para la tabla dindmica que ha creado (Nombre de
tabla dinamica).

Opciones, de la lista desplegable Opciones, le mostrara una ventana en donde podra configurar manualmente
la tabla dindamica.

El cuadro de texto Campo activo del grupo Campo activo le muestra el nombre del campo seleccionado.

Con el boton Configuracion de campo accederd a una ventana en la que se pueden anadir subtotales.

Los botones del grupo Agrupar permiten reunir o separar varios datos de la tabla (para ello, hay que
seleccionarlos primero, tanto si se encuentran juntos como si estan separados).

Cuando haya seleccionado los datos, pulse en Agrupar seleccién y dichos datos quedaran reunidos bajo el
nombre Grupol (si agrupa més, los nombres seran Grupo2, Grupo3...) y apareceran precedidos con el icono
que permite plegarlos y desplegarlos.

Si hay datos agrupados y desea separarlos, selecciénelos y pulse en Desagrupar.

El subgrupo Ordenar del grupo Ordenar y filtrar permite clasificar de forma ordenada los datos de la tabla.
Para ello, puede indicar que clasifique de forma ascendente %! o descendente %l .

El botén Ordenar ofrece mas posibilidades a la hora de clasificar los datos de la tabla (tenga en cuenta que la
ventana que mostrara dependera del campo que hubiera seleccionado cuando se pulsé este botén):

|

Direccién de ordenacién

(@ De arriba hacia abajo
(© De mayor a menor Izquierda a derecha

Resumen
Ordenar Modelo por Suma de Precio en sentido ascendente

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 3.70. Pantalla de Ordenar por valor



© RA-MA 3 ® LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2010

El botén Insertar segmentacion de datos permite filtrar datos de forma interactiva.
El grupo Datos contiene dos botones:

El botén Actualizar, que permite renovar la informacion de la tabla dindmica (por si alguno de los datos de
origen hubiera cambiado).

El boton Cambiar origen de datos, que se utiliza por si desea cambiar la tabla origen o el rango utilizado.
Con el grupo Acciones dispone de tres funciones para la tabla:

El botéon Borrar permite quitar campos de las dreas de datos (Borrar todo) o borrar los filtros que haya
aplicados a la tabla (Borrar filtros).

El botén Seleccionar se emplea para poder seleccionar los distintos elementos de la tabla.

El botén Mover tabla dinamica le mostrara una ventana para que indique si desea llevar la tabla a otra
ubicacion.

El botén Calculo permite realizar distintas actuaciones con los valores de la tabla dindmica. Despliega tres

opciones:

Resumir valores por permite realizar distintos resimenes de los datos, como suma, recuento, promedio,
maximo, minimo, producto, etc.

Mostrar valores como permite mostrar los valores en porcentajes, clasificaciones, etc.
Campos, elementos y conjuntos. Al desplegar este botén dispondra de varias posibilidades. Con Campo
calculado vera la ventana siguiente:
1
f Nombre: | SER] [=]
|

Eérmula: l =0

Campos:
Producto
Marca
Modelo
Precio

[roducto ]}

Insertar campo

Figura 3.71. Pantalla de Insertar campo calculado

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
Puede indicar un Nombre para reconocerlo facilmente.

Teclee la Formula utilizando los operadores clasicos de Excel. Si en el cdlculo va a emplear algin otro
campo, seleccionelo en la lista Campos y pulse en Insertar campo.

Pulse en Sumar para anadir el campo a la lista de datos que se pueden utilizar en la tabla dinamica.
También podra emplear un campo calculado nuevo para crear otros que utilicen su resultado en un
nuevo célculo.

Si sobra algtiin campo, selecciénelo de la lista inferior y pulse en Eliminar.

195



196

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

Con el grupo Herramientas se pueden realizar tres funciones:

Con el botén Grafico dinamico se puede crear un gréafico partiendo de los datos de la tabla dindamica. Un
grafico de este tipo ofrece una lista de campos para que se arrastren a los ejes del grafico y se pueda reconstruir
en cualquier momento cuando se hayan modificado los datos de origen.

Suma de Predo

Total

—_ldser }
— Térmica
Inyeccion

Caser
Sobremesa |

Im

Clon| Clon |Clon |Impr|Impr [pre|
3
Im
lpre

e2

:| [Marca, >
| [Producto ~
Modelo v

el

do|Impr|Impr sor|
r |esordesord a

mTotal

Servidor
Sobremesa
Portatil

4

F
Orde|Orde |Orde
r

1000 2000

E}

Figura 3.72. Ejemplo de grdfico dindmico

Los botones del grupo Mostrar permiten que se vean o no ciertos elementos de la tabla.

3.9.1.2 La ficha Diseno de tablas dinamicas

Si pulsa en la ficha Disefio de Herramientas de tabla dinamica, vera los elementos siguientes:

|Hemamientas de

Archivo | Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Opciones

Encabezados de fila Filas con bandas

Subtotales  Totales Disefia de Filas en Encabezados de columna Columnas con bandas
h generales = informe = blanco >
Disefio Opciones de estilo de tabla dindmica

Estilos de tabla dinamica

Figura 3.73. Opciones de Disefio de Herramientas de tabla dindmica

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

El grupo Diseio dispone de cuatro botones:

Si se han aniadido subtotales a la tabla (desde el botén Configuraciéon de campo de la ficha Opciones),
al desplegar el bot6n Subtotales podra mostrarlos, ocultarlos o ver solo una parte de ellos.

Los datos que muestra inicialmente la tabla dindmica en la dltima fila y en la dltima columna se pueden
ocultar o volver a mostrar mediante los elementos del botén Totales generales.

Mediante las opciones del botén Disefio de informe se puede cambiar la forma automética con la que

Excel muestra la tabla para mejorar su legibilidad.
Con las opciones del botén Filas en blanco se puede conseguir diferenciar mejor los grupos de datos

separdndolos con filas en blanco.
El grupo Opciones de estilo de tabla dinamica contiene cuatro casillas que permiten destacar o no los
encabezados y las propias filas y columnas.
En el grupo Estilos de tabla dinamica se dispone de varios modelos de tabla con aspectos diferentes para
que elija el que desee. También dispone de la opcion Nuevo estilo de tabla dinamica para que disene uno

personalizado.
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ACTIVIDADES 3.15

Abra la hoja de calculo Subtotales que cred en una practica anterior.
Cree una tabla dindmica con sus datos.

Cree un grafico dinamico con dicha tabla dindmica.

Haga una modificacidon en los datos origen.

Actualice la tabla dinamica y el gréafico dindmico.

Guarde la hoja de calculo.

LA VALIDACION DE LOS DATOS

La validacion de los datos se encarga de comprobar si los datos que se encuentran en las celdas son los adecuados
o no. Para ello, seleccione los datos que desea validar y pulse en Validacion de datos del grupo Herramientas de
datos de la ficha Datos. Vera la ventana siguiente:

(oo S
I |

onfiguradion } | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion
permitir:
Cualquier valor : [] omitir blancos
Datos:
[ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Figura 3.74. Pantalla de Validacion de datos

Se encuentra en la ficha Configuracion y, en ella, puede realizar las operaciones siguientes:
Despliegue la lista Permitir para elegir lo que se podra escribir en las celdas.

Cuando haya elegido un tipo de valor, en la parte inferior mostrara los elementos necesarios para que establezca
la limitacién. Por ejemplo, si hubiera elegido Decimal, mostrara los elementos siguientes:

. ! —
Validacién de datos (S
‘g Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error | |
Criterio de valdacién
Permitir:
Datos:
[ente -
Miimos
Méximo:
[
] Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Figura 3.75. Pantalla de Configuracion de datos decimal
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En el apartado Datos podra elegir la condicién que limite la escritura de datos en las celdas. Por ejemplo, si
hubiera elegido Entre, debera indicar el valor Minimo y Maximo que pueda haber en las celdas seleccionadas.

Si pulsa en la ficha Mensaje de entrada, verd una nueva ventana en donde podrd indicar las advertencias
para que el usuario no se equivoque al escribir en las celdas seleccionadas:

|| | Configuradién | Mensaje de error ‘
Mostrar mensaje de entrada al selecdonar la celda
Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
Mensaje de entrada:
-

Figura 3.76. Pantalla de Mensaje de entrada

En Titulo puede escribir un rétulo de advertencia para el usuario.

En Mensaje de entrada ha de escribir el texto de advertencia para el usuario indicando las limitaciones de
la celda.

Si pulsa en la ficha Mensaje de error, vera una nueva ventana en donde podra escribir el mensaje que recibira
el usuario cuando teclee valores incorrectos en las celdas seleccionadas:

En la lista Estilo puede elegir el icono que aparecera junto al mensaje de error (en funcién de dicho icono, el
sistema sera mas o menos flexible para permitir que un valor incorrecto quede escrito en la celda).

En Titulo puede escribir un rétulo que encabezara el mensaje de error.

En Mensaje de error ha de escribir el texto que informara al usuario cuando teclee un valor incorrecto en la
celda.

ACTIVIDADES 3.16

Abra la hoja de calculo Subtotales que cred en una practica anterior.

Establezca una validacidon de dichos datos.

Haga una modificacién en uno de los datos que no cumpla los valores indicados en la validacién.
Compruebe si ha sido correcta la validacion indicada.

Guarde la hoja de calculo.
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BUSQUEDA DE OBJETIVOS

Cuando se aplican formulas en las que intervienen varias variables, a menudo se plantea la necesidad de encontrar
el valor de una de las variables que hace que otra de las variables tenga un valor prefijado. Por ejemplo, va a pedir
una hipoteca y quiere saber cuanto dinero puede pedir sabiendo que puede pagar una determinada cuota, partiendo

de la hoja siguiente:

BS v ( ﬁx] =PAGO(B4/12;B3;B2;0;1)
A B © D

il

2 |Hipoteca 180000

3 |Meses 240

4 |Interés 5%

5 |cuotaapagar [ -1is299¢l

6

Esto se puede conseguir facilmente con la opciéon Buscar objetivo del botéon Analisis Y si del grupo Herramientas
de datos de la ficha Datos. Vera la ventana siguiente:

Buscar objetivo 2

Definir la celda: E:|
Con el valor: [ |
Para cambiar la celda:

u

Figura 3.77. Pantalla de Buscar objetivo

En Definir la celda ha de escribir la referencia de la celda en la que se encuentra la formula que se va a aplicar
(en el ejemplo, B5).

En Con el valor ha de escribir la cantidad que desea utilizar (en el ejemplo, —1.000).
En Para cambiar la celda ha de escribir la referencia de la celda cuyo valor se desconoce (en el ejemplo, B2).

Cuando pulse en Aceptar, Excel se pondra a trabajar para intentar localizar el valor que falta. Si lo encuentra, le
mostrard un aviso con el resultado y lo escribira en la celda correspondiente (en el ejemplo, le indicard que no puede

pedir més de 152.156,6685 €).

I ACTIVIDADES 3.17

Cree una hoja de calculo parecida a la del ejemplo de este ejercicio.
Haga una busqueda de objetivos sobre ella.
Anote en una libreta el resultado que le da.

Guarde la hoja de calculo con el nombre Cuotas.
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SOLVER

Es una herramienta de analisis que puede calcular los datos necesarios para que unos datos ofrezcan un
determinado resultado. Es similar a Buscar objetivos, pero permite encontrar la informacién deseada, incluso
cuando se desconocen varios datos que, por otra parte, pueden estar limitados por ciertas restricciones.

Para poder utilizar esta herramienta es necesario que esté instalada. Para ello, pulse en la ficha Archivo, pulse

en Opciones y seleccione Complementos.
Compruebe que en Administrar figure Complementos de Excel y, después, pulse en Ir a.

En la ventana que le muestra, compruebe que la casilla correspondiente a Solver esté activada. En caso contrario,

activela, pulse en Aceptar y procedera a hacerlo.

Para probar esta herramienta, debera disponer de unos datos en los que debera haber una formula como minimo.

En el gjemplo, se empleard la misma que en el apartado Bisqueda de objetivos.

Para ponerla en marcha, pulse en Solver del grupo Analisis de la ficha Datos. Vera la ventana siguiente:

Establecer objetivo:

! Para: @ Mix. © Min © Valor de: 1000

Cambiando las celdas de variables:

HHH

852

Sujeto a las resricciones:

883 <= 250 = T

$852 <= 200000

Restablecer todo
~ Cargar/Guardar.
[] Convertir variables sin restricciones en no negativas

Método de resolucién: GRG Nonlinear Opdiones

Método de resolucin

Selecdone el motor GRG Nonlinear para problemas de Solver no lineales suavizados. Seleccione el
motor LP Simplex para Iver lineales, y seleccione el motor Evolutionar
de Solver no suavizados.

il

Figura 3.78. Pantalla de Parametros de Solver

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
En Celda objetivo ha de escribir aquella que contendra el valor que se desea alcanzar (en el ejemplo, $B$5).
Dicho valor puede ser uno concreto (Valor de), el mayor posible (Maximo) o el menor (Minimo). En el gjemplo,

se indicara —1.000 como Valor de.

En Cambiando las celdas de variables se ha de escribir aquellas cuyo contenido desea variar para alcanzar

el valor objetivo. En el ejemplo, se indicara $B$2.

En Sujeto a las restricciones pulse en Agregar y le llevard a una nueva ventana para que escriba la celda,
indique el signo y la limitacién que desee para dicha celda y pulse en Aceptar (verd que se ha anadido en la
lista inferior de la anterior ventana). Repita el proceso con todas las que desee. En el ejemplo, se indicard $B$2

<= 200000, $B$3 <= 250y $B$4 <= 5%.
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Cuando haya finalizado, pulse en Resolver y se pondra a trabajar hasta que ofrezca sus resultados (en el
ejemplo, indicard 152.156,6684 €).

Si le parece correcta, active la casilla Conservar solucion de Solver y pulse en Aceptar. Vera que la solucién se
coloca en la celda indicada (si no esta de acuerdo con dicha solucién, active la casilla Restaurar valores originales
y pulse en Aceptar).

I ACTIVIDADES 3.18

Abra la hoja de calculo Cuotas que cred en la practica anterior.
Ejecute la herramienta Solver para ver si le da el mismo resultado que obtuvo en la practica anterior.

Guarde la hoja de calculo.

LAS MACROS

Una macro es una funcién que reune varias. Suelen utilizarse para procesos que requieren una misma serie de
acciones que se utilizan frecuentemente.

Las macros se programan en el lenguaje Visual Basic, pero es posible diseniar macros sencillas sin necesidad de
tener conocimientos de programacion. A este tipo de macros es al que se va a dedicar este apartado.

3.9.5.1 Creacion y edicion de macros

Una macro sencilla se graba registrando todas las acciones que se necesiten. Como en cualquier proceso de
grabacion de datos, es necesario iniciar la grabacion, utilizar los datos que se van a grabar y finalizar la grabacién.

IMPORTANTE

Antes de comenzar la grabacion de una macro es importante situarse en la celda A1 para evitar errores
cuando se ejecute posteriormente.

Todas las funciones de las macros se encuentran en el botén Macros del grupo Macros de la ficha Vista. Vera la
ventana siguiente:

Ver macros
B Grabar macro...

Usar referencias relativas

Figura 3.79. Opciones de Macros
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En ella se encuentran las opciones siguientes:

Ver macros. Permite acceder a una ventana con la que podra administrar las macros que haya disponibles o
anadir mas.

Grabar macro. Comienza la grabacién de una macro (previamente habra que indicar el nombre que desea
darle o las teclas que se activaran).

Usar referencias relativas. Esta opcién consigue que la celda Al sea la celda en la que se encuentre al
ejecutar la macro. Gracias a este botén, los datos que se crearon en la macro no tienen que aparecer en el mismo
lugar en el que se definieron durante su creacién, sino que apareceran en la celda en la que se encuentre al
ejecutar la macro.

Para grabar una macro, siga los pasos siguientes:

Seleccione Grabar macro del ment anterior y vera la ventana siguiente:

Nombre de la macro:

Método abreviado:
e+ |

Guardar macro en:

‘ Este libro |z|

Descripcion:

Figura 3.80. Pantalla de Grabar macros

Indique el nombre que desea dar a la macro que esta creando (en el ejemplo, se dejara el nombre que muestra por
defecto).

En Método abreviado podra asignar una letra para que, al pulsarla precedida de la tecla Control, se gjecute la
macro (si se teclea la letra en mayusculas, debera activarla pulsando Control + Mayusculas + la letra elegida).

En Guardar macro en debera indicar en dénde desea guardar la macro. Se pueden dar varias alternativas:

Libro de macros personal. Si elige esta opcién, la macro se guardara en un fichero aparte que contenga solo
macros (es lo aconsejable si estas se van a utilizar en varios libros de trabajo distintos).

Libro nuevo. Si elige esta opcién, la macro se guardara en un libro de trabajo diferente (deberd indicar el
nombre del nuevo libro).
Este libro. Si elige esta opcién, la macro se anadira al libro de trabajo actual.

Puede indicar una breve descripcién que resuma la finalidad de la macro en el campo Descripcion.

Cuando haya terminado, pulse en Aceptar.
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La macro ya se estara grabando, por lo que todo lo que realice quedara registrado. Por ello, es muy importante
que, a partir de este momento y hasta que finalice la grabacién, procure no equivocarse en las acciones que desee ya
que, si se equivoca, Excel también grabara la funcién errénea.

Cuando termine la grabacién, vuelva a acceder a la ficha Vista, despliegue el botén Macros y pulse en Detener
grabacién para finalizar la creacién de la macro.

3.9.5.2 Administrar las macros
Cuando ya se hayan grabado macros, se pueden realizar ciertas funciones con ellas (borrarlas, modificarlas, etc.).

Para ello, acceda a la ficha Vista, despliegue el botén Macros y pulse en Ver macros. Vera la ventana siguiente:

] Ejecutar
Crear

Macros en: | Todos los libros abiertos

Descripcidn

Figura 3.81. Pantalla de Macros

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
Con el boton Ejecutar se pone en marcha una macro que previamente se haya seleccionado de la lista.

Con el botén Paso a paso se pone en marcha una macro que previamente se haya seleccionado de la lista, pero
se ira ejecutando poco a poco para que el usuario pueda localizar errores en su disefio.

Con el botén Modificar se accede a la ventana de Visual Basic para cambiar el funcionamiento de una macro,
pero es necesario disponer de conocimientos de este lenguaje para poder hacerlo (si lo desconoce, es mejor que
intente crear de nuevo la macro).

Con el botén Crear se accede a la ventana de Visual Basic para crear una nueva macro (tenga en cuenta que
no se utiliza el mismo método que se indicé anteriormente, sino que se va disefiando instruccion a instruccién
con dicho lenguaje).

Con el botén Eliminar se borra una macro que previamente se haya seleccionado de la lista.

Con el botéon Opciones se accede a otra ventana en donde podra modificar las teclas de ejecuciéon de la macro
seleccionada.

203



APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

I ACTIVIDADES 3.19

Grabe una macro para la hoja de calculo que tenga activa que en el rango A1:C3 ponga un color de relleno,
asignele la combinacién de teclas Ctrl + F12 y guardela en el libro de macros personal.

Grabe la misma macro (asignando la combinacidn de teclas Ctrl + F11) pero active la opcién Usar referencias
relativas antes de comenzar la grabacion.

Ejecute las dos macros de forma sucesiva y anote las diferencias que se han producido en la ejecucién de
ambas macros.

Edite con Modificar el cédigo de las dos macros anteriores y reviselo.

RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se ha ensenado a manipular las funciones del sistema de hoja de cdlculo Microsoft Excel.

A modo de resumen, se pueden enumerar las siguientes funciones:

=

Manejo de libros de trabajo: abrir, guardar, crear e imprimir.

Seleccion de bloques de celdas.

Formatos para mejorar el aspecto de los datos.

Busqueda y reemplazo de datos en las hojas.

Proteccion de datos.

Funciones: su utilizacién y sus tipos.

Colocacién y edicién de graficos matemaéticos.

Creacion y manejo de tablas y graficos dinamicos.

Validacion de los datos, busqueda de objetivos y manejo de la herramienta Solver.
10 Grabacion y administracion de macros.

SONCORSNC NCIN LY
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EJERCICIOS PROPUESTOS

Hotel

Disefie un libro completo con célculos, funciones y graficos. Tratara sobre la gestién de un hotel que dispone de

cinco habitaciones: una presidencial, una nupcial y tres habitaciones sencillas.

Cada hoja gestionard un mes del ano. El objetivo es calcular los ingresos totales del ano y el porcentaje de

ocupacion del hotel durante esos doce meses.

1. En la Hojal escriba una serie de ntimeros del 1 al
31 desde la celda A2.

2. Escriba los nombres de las cinco habitaciones des-
de la celda B1 hasta la F1.

3. Teclee aleatoriamente el valor 120 en las celdas
que desee de la columna relativa a la habitacién
presidencial. Haga lo mismo con el valor 90 para la
nupcial e igualmente con el valor 30 para el resto de
las habitaciones.

4., En la celda B33 realice una suma de todos los va-
lores correspondientes a la columna. Teclee el texto
“Total habitacién” en la celda A33.

5. Copie esa férmula para las demés habitaciones.

6. En la celda B34 utilice la funcion CONTAR para
obtener un recuento de los dias ocupados. Copie la

férmula igualmente y anada el texto “Dias ocupados”
en la celda A34.

7. En la celda A35 teclee el texto “Porcentaje de ocu-
pacion”.

8. En la celda B35 divida el nimero de dias ocupados
por el nimero de dias del mes. A esa celda, apliquele
el formato numérico de porcentaje.

9. Copie esa féormula en las celdas de las demés
habitaciones.

10. En la celda I16 halle la suma de todos los
totales de habitacién. En la H16 escriba el rétulo

“Total mes”.

11. En la celda I17 halle el promedio de los
porcentajes de ocupacién. En la H17 escriba el rétulo
“Porcentaje total”.

12. Duplique la Hojal once veces con el fin de repli-
car la estructura para los doce meses.

13. Cambie el nombre de las etiquetas: Hojal sera
Enero, Hoja2 sera Febrero, etc. Varie también los
valores de las habitaciones.

14. Anada una ultima hoja para incluir en ella un
grafico.

15. En dicha hoja, acceda a la celda B2 y vincule esa
celda con el valor de porcentaje de Enero (que esta-
ba en la celda I17 de la hoja Enero). En las celdas
posteriores debajo de esa, vincule el mismo valor de
las hojas de Febrero, Marzo, etc. hasta Diciembre.

16. Seleccione todos esos valores y aiada un grafico
circular 3D a su derecha.
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TEST DE CONOCIMIENTOS

Un rango de celdas:
Hace referencia a un grupo de celdas.
Hace referencia a una tnica celda.
Es una referencia.
Es un grupo de referencias.

La siguiente resefia es una referencia absoluta:
$A5.
A$5.
$A$5.
A5.

La siguiente resefia es una referencia relativa:
$A5.
A$5.
$A$5.
A5.

Para duplicar una férmula:
Puedo Cortar y Pegar.
Puedo utilizar el controlador de relleno.
Puedo utilizar Cortar y Copiar.
Ninguna de las anteriores.

Para alinear un dato:
Abro la ventana Formato de celdas y elijo
Celdas.
Utilizo el grupo Alineacion de la ficha Inicio.
Abro la ventana Formato de celdas y elijo
Columna.
Despliego el ment Formato y elijo Hoja.

Para eliminar los formatos de unas celdas que
hemos seleccionado:
Hay que acceder al mentd Formato.
Utilizo Formato del grupo Celdas de la ficha
Inicio.
Utilizo Eliminar del grupo Celdas de la ficha
Inicio.
Utilizo Borrar del grupo Modificar de la ficha
Inicio.

Para anadir una hoja de célculo al libro:
Utilizo la ficha Insertar.
Utilizo Insertar del grupo Celdas de la ficha
Inicio.
Utilizo Abrir de la ficha Archivo.
Hay que acceder al mend Edicion.

Para hallar la media aritmética utilizo la funcién:
SUMA y divido entre el numero de elementos.
MEDIA.

PROMEDIO.
MEDIA.ARITMETICA.

La leyenda de un grafico es:
Un rétulo que aclara un dato.
Un cuadro que relaciona colores con datos.
Los rétulos de un eje.
Todas las anteriores.

En Excel se puede proteger:
Una hoja de célculo contra apertura.
Una hoja de calculo contra escritura.
Una hoja de calculo contra los cambios de datos.
Todas las anteriores.
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INTRODUCCION A ACCESS 2010: ORGANIZACION DE LAS BASES
DE DATOS RELACIONALES

Una base de datos es un sistema de almacenamiento de datos ordenado. Esta definicién puede resultar algo
simple, ya que la mayor parte de las formas de almacenamiento de datos mediante ordenador se componen de datos
ordenados.

La diferencia entre los grupos de datos comunes (que se recogen en archivos) y las bases de datos esta en que estas
ultimas estan pensadas para almacenar datos en masa y en ellas los datos tienen una relacién entre si que posibilita
el acceso y la busqueda de los datos de forma facil, rapida y potente.

Microsoft Access pertenece a los sistemas de bases de datos relacionales, en los que los datos se estructuran y
organizan mediante tablas, distribuidos en filas y columnas.

Cualquier tabla de una base de datos relacional se construye mediante registros, que podrian compararse a las
fichas de un fichero, siendo este la base de datos o una parte integrante de esta. A su vez, cada registro de la base esta
compuesto por campos que equivalen a los datos distribuidos en las fichas del fichero y que se repiten para cada ficha
(los campos, no su contenido). La siguiente figura lo muestra de un modo maés grafico:

Registro 1
(ficha 1)

Registro
{ficha 2)

Registrom
(ficham)

Figura 4.1. Componentes de una tabla

Como se puede apreciar en el esquema, la estructura de los campos se repite para cada registro. Asi, si una
estructura de base de datos contiene los campos Nombre, Apellidos y Teléfono, cada registro tendra un Nombre, unos
Apellidos y un Teléfono.

La forma de representar estos datos mediante bases de datos relacionales es la tabla, que contiene en sus filas y
columnas los datos que la llenan.
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Por ejemplo, he aqui una sencilla tabla para el almacenamiento de nimeros de teléfono:

Campo 1 Campo 2 Campo 3
Nombre Apellidos Teléfono
Registro 1 Ana Tomia 123-45-67
Registro 2 Paloma Nazas 765-43-21
Registro 3 Blanca Derrana 135-79-11
Regisiro 4 German Pérez 119-75-31

Figura 4.2. Ejemplo de una tabla sencilla

Asi pues, la estructura se repite para cada registro, aunque los datos, naturalmente, son distintos para cada uno.
Los campos, por su parte, forman la primera fila de la tabla (Nombre, Apellidos y Teléfono).

Una base de datos relacional ofrece la ventaja de poder conectar de alguna manera los datos entre si, ya que una
base de datos no tiene por qué estar compuesta exclusivamente por una tabla sino que, por el contrario, puede estar

constituida por varias.

Un ejemplo: si se trabaja en un negocio cualquiera (como un videoclub), debera disponerse de una tabla con datos
acerca de los clientes (socios del videoclub), otra con los proveedores de los productos (distribuidoras cinematograficas)
e incluso una tercera con los productos contenidos en el almacén (peliculas dispuestas para alquiler y venta). El
conjunto de estas tres tablas conforma la base de datos que debera estar definida correctamente para el funcionamiento
6ptimo de la base.

Asi pues, para crear un sistema de base de datos a medida, sera preciso definir tantas tablas como sean necesarias,
lo cual requiere un conocimiento amplio del sistema que se va a informatizar (por ejemplo, la empresa).

Por otro lado, para disefiar una base de datos es necesario transformar datos del mundo real en datos digitales, y
para ello los sistemas de gestion de bases de datos han desarrollado varios tipos de campos, para poder elegir cudl es

el que mejor se ajusta a cada dato.

Por ejemplo, si se va a almacenar el salario de un empleado (dato del mundo real), sera necesario algin tipo de
dato numérico, ya que el sueldo es una cantidad numérica (el nimero sera el dato informatizado).

TEORIA DE BASES DE DATOS APLICADA A ACCESS

Una accién fundamental para todas las bases de datos es la creaciéon de sus tablas. Su buena planificacién y
definicién pueden resultar trascendentales para un buen aprovechamiento de las funciones que ofrece este tipo de
almacenamiento de datos. Si se disenan varias tablas en buenas condiciones para una base de datos, se puede ahorrar
mucho espacio de almacenamiento en el disco e, igualmente, se dispone de un mayor control, mas seguridad y una gran
facilidad a la hora de buscar y encontrar datos en una base que puede ser de dimensiones considerables.

Las tablas constan de registros construidos mediante campos. Estos campos, que son los que contienen realmente
los datos de la base, deben ser de un tipo adecuado para adaptar perfectamente la informacién del mundo real al medio
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digital, y serd necesario analizar previamente cudantos van a incorporarse y de qué tipo sera cada uno. De esta forma,
no se malgasta innecesariamente espacio del disco, que podria resultar esencial para almacenar otros datos. Por
ejemplo, si en una tabla se va a incorporar como dato la fecha de nacimiento de un cliente, se considera desaprovechar
espacio del disco la creacién de los campos fecha de nacimiento y edad, ya que, mediante la fecha de nacimiento es
posible calcular facilmente la edad sin necesidad de almacenarla.

TIPOS DE CAMPOS CON ACCESS

En Access existen varios tipos de campos para almacenar los datos procedentes del mundo real. Se deben asignar
perfectamente los datos a su tipo, de forma que se ajusten de un modo natural.

Los tipos de datos que ofrece Access son:

Texto. Se emplea para contener datos textuales. Se puede utilizar en ellos cualquier tipo de caracter
(interrogaciones, exclamaciones, asteriscos, signos de puntuaciéon, nimeros, etc.). Cada campo que se defina
con este tipo contendra un almacenamiento maximo de 255 caracteres de tamano. Si se intenta definir un dato
de tipo Texto con mas de 255, se obtiene el error correspondiente. Ejemplos de este tipo de datos son Nombres,
Apellidos o Direcciones (domicilios), ya que son claramente datos de texto que no superan 255 caracteres.

Memo (memorando). Es capaz de contener datos de tipo Texto tal y como se ha descrito antes; sin embargo,
difiere del tipo Texto en que su capacidad de almacenamiento es mucho mayor. Con un dato de tipo Memo se
pueden almacenar hasta 65.535 caracteres en cada registro. Es conveniente utilizarlo solo en casos en los que
se sepa con seguridad que se va a superar la cantidad de 255 caracteres. Por ejemplo, este tipo de datos puede
anadirse a una tabla en la que se necesite el dato Observaciones, o un Historial médico, que suelen necesitar
bastante espacio de texto.

Numero. Almacena cifras con las que se puede operar matematicamente. Siempre que sea posible, resulta
recomendable emplear el tipo Numero para almacenar nimeros, ya que generalmente ocupan menos espacio
en el disco que si se emplea el tipo Texto para ellos. Un ejemplo de tipo Niimero puede ser la Edad, y otro
podria ser la Estatura de una persona.

Fecha/Hora. Este tipo de datos se emplea para almacenar datos horarios o de fecha. El formato de la fecha
o de la hora puede ser de varios tipos, pero normalmente suele trabajarse con cifras (por ejemplo: 29-05-68).
Ejemplos tipicos son Fecha de nacimiento o Fecha de ingreso.

Moneda. Con las mismas caracteristicas que el tipo Numero, existe el tipo moneda, que incorpora el detalle
de anadir el simbolo monetario € (o el de cualquier otra moneda) a una cifra. Con un campo de tipo Moneda
también se pueden realizar operaciones como, por ejemplo, el cdlculo de porcentajes (impuestos, I[IVA, comisiones,
etc.). La coletilla monetaria que se aniade difiere en cada pais, ya que Access extrae esta informaciéon de
Windows (por ejemplo, $ en la versién norteamericana). Puede almacenar decimales (méximo 4). Ejemplos de
campos monetarios son Salario e IVA, que son datos numéricos operables mateméaticamente y que deben llevar
anadido el simbolo monetario correspondiente.

Autonumeracion. Los campos de este tipo se utilizan para llevar algun tipo de recuento que Access
incrementa automaticamente en cada registro nuevo que se incorpore a la tabla. Se suele emplear para asignar
automaticamente cédigos a registros (cédigo de producto, cédigo de cliente, etc.), ya que el usuario puede
despreocuparse de su adicién y se asegura de que los valores no se duplican.
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Si/No. Se utiliza para datos que se definen claramente solo conteniendo el dato Verdadero (Si) o Falso (No). Un
ejemplo de este tipo de datos puede ser Trabaja que, al contener como datos posibles solo Si o No, informa de
la situacién laboral del sujeto al que pertenece la ficha (registro).

Objeto OLE. El tipo Objeto OLE puede contener informacién que provenga de otras aplicaciones de Windows.
Suele utilizarse para incorporar imagenes, sonido o video a los registros de una tabla. Si se trabaja con bases
de datos creadas con otras versiones de Access, los archivos insertados como objeto OLE seguiran funcionando
perfectamente. Pero si se crea una nueva base de datos, es interesante no utilizar este tipo de datos, porque
desde la versién 2007 se empez6 a considerar obsoleto y a sustituirlo por el tipo Datos adjuntos.

Hipervinculo. Un campo de este tipo tiene como finalidad contener una direccién URL de Internet, de modo
que cuando el usuario pulse en é€l, el enlace le llevara hasta la direccion que contenga. Un dato de este tipo se
muestra en color azul y subrayado.

Datos adjuntos. Permite almacenar archivos del disco como datos anexos (tal y como se haria con un mensaje
de correo al que se adjuntan archivos de datos). Cada registro de la tabla puede contener un archivo asociado.
Suele utilizarse para incorporar imédgenes, sonido o video a los registros de una tabla.

Calculado. Es un campo cuyo valor es resultado de una operacion aritmética o légica que se realiza utilizando
otros campos. Por ejemplo, un campo 7otal que se calcule multiplicando los campos Precio y Cantidad.

Asistente para busquedas. Es un asistente que consigue que un dato de una tabla se pueda rellenar
mediante una lista desplegable que ofrezca valores u otro tipo de control tipico de Windows. El tipo de datos de
un campo Biisqueda ha de ser Texto o Numero,

I ACTIVIDADES 4.1

Planifique la construccién de una base de datos que almacene los datos personales de sus amistades, previendo
qué campos deberia tener la tabla que contenga la informacion y de qué tipo debera ser cada uno de ellos.

(QUE SON LOS INDICES?

Una base de datos utiliza los indices para la clasificacién de su contenido, lo que agiliza las busquedas. Es mas
facil encontrar un dato en una lista ordenada que en una desordenada, ya que en una ordenada se puede dirigir
rapidamente al principio o al final de una lista de datos dado que sabemos aproximadamente donde se encuentra el
dato buscado. Sin embargo, en una lista desordenada, no hay mas remedio que seguirla secuencialmente hasta que
se localiza el dato.

Un indice se encarga de ordenar internamente los datos sin cambiarlos realmente de sitio. De ese modo, cuando se
busca en una tabla un dato que pertenece a un campo indexado (que tiene indice) su localizacién sera mas rdapida que
si el campo no lo estd. Hay que tener en cuenta que una tabla puede contener miles de registros en los que encontrar
un valor puede resultar lento. Si el campo estd indexado, la localizacién de un dato se acelera considerablemente.

Es recomendable crear un indice para cada campo en el que se prevea que se van a realizar buisquedas con
frecuencia. Mas adelante se describira el proceso de creacién de indices.
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I ACTIVIDADES 4.2

Acerca del disefio que planificé en la actividad anterior, anticipe qué campos deberian contener un indice que
ayude a la localizacion de su informaciéon de forma eficiente.

(QUE SON LOS CAMPOS CLAVE?

Los campos clave también ayudan a localizar informacién de forma fiable y rdpida. Ademas, si se trata de una base
de datos en la que haya varias tablas relacionadas pueden resultar indispensables para generar consultas en las que
estén implicadas dos o més tablas.

En terminologia de bases de datos, un valor clave es un dato que identifica por si solo un registro de una tabla. Se
trata de un campo del que se sabe con certeza que sus datos no se repetirdan en ninguno de los registros de la tabla.

Por ejemplo, en un pais la matricula de un vehiculo es un dato irrepetible: no hay dos vehiculos que tengan la misma.
Ese dato identifica al vehiculo y permite encontrar otros datos relativos al mismo vehiculo (su marca, su modelo, su
dueno, etc.). Sin embargo, si la tabla almacena datos de vehiculos de distintos paises, podria darse el caso de que existan
vehiculos con matricula repetida, en cuyo caso, ese dato no puede funcionar como clave y seria necesario emplear otro (tal
vez, el nimero de bastidor, o bien otro inventado para la ocasiéon: cédigo de vehiculo). De esto se debe deducir que un dato
que parece clave a primera vista podria no serlo dependiendo de la tabla y la base de datos que se esté disefiando.

Si una tabla contiene varios valores que son siempre diferentes para cada registro, uno de ellos actuara de clave
principal que, ademads de su funcién ordinaria, probablemente sera utilizada para relacionar su tabla con otras.

Mas adelante se estudiara como crear la clave principal, otros campos clave y relaciones en una tabla.

I ACTIVIDADES 4.3

Acerca de la base de datos que planificd en las dos actividades anteriores, decida cual de sus campos sera la
clave principal y por qué motivo.

RELACIONES ENTRE TABLAS DE UNA BASE DE DATOS

Dos tablas de una base de datos pueden estar relacionadas. Dicho de otra forma, dos tablas de una base de datos
pueden tener un campo comun (o varios). Las relaciones incrementan la potencia de generacién de consultas puesto
que permiten localizar datos de una tabla aun cuando solo se conoce informacién de otra.

Por ejemplo, se dispone de dos tablas de una base de datos llamada Videoclub: Socios y Peliculas. Es probable que,
en ambas, exista un campo llamado Numero de socio, con la siguiente finalidad:

En la tabla Socios existe porque es el campo clave de la tabla, ya que, gracias a él, se tendra acceso a todos los datos
de un dnico cliente (lo identifica). Ademas, todos los videoclubs poseen nimeros de socio para identificarlos.

En la tabla Peliculas puede existir para revelar el socio que ha alquilado la pelicula perteneciente a un registro
de la tabla.
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Si desea contactar con el cliente que tiene alquilada una determinada pelicula, existirdan dos posibilidades:

1. Si las tablas no estdn relacionadas, hay que realizar el trabajo manualmente: se accede a la tabla de las
Peliculas para localizar la pelicula y el nimero del socio que la tiene alquilada. Una vez conocido el nimero,
se accederd a la tabla de Socios para encontrar el registro de ese socio por su nimero, obteniendo asi todos sus
datos, entre los que se encontrard seguramente su teléfono, que permitira contactar con él.

2. Si las tablas estdn relacionadas, todo el proceso es automdtico: se proporciona al sistema el titulo o cédigo de la
pelicula en cuestion y este devolvera el dato o datos deseados que permitan contactar con el cliente, ya que el
proceso de localizacion del campo comuin que relaciona ambas tablas actia por si solo.

COMIENZO

Lo primero que se obtiene en Access al entrar es una ventana que presentara un aspecto similar al siguiente:

@9 e Microsoft Access ZE2

Iicio  Crear  Datosexemos  Herramientasde base decatos  Actobat - @

Plantillas disponibles Base de datos en blanco

0D Comraar Do e e o ) Inicio

&5 Abrir
i D (8

Base dedatos  Plantillas recientes  Plantilas e Mis plantillas
web en blanco ejemplo

(@) Databasel accdb
@) bolsa.acedb

Informacién Plantillas de Office.com suscar plantillas en Office.com -

Reciente

Eg

2 172

” - :
Activos Contactos problemas y ONGs Proyectos

Tmprin tareas

&l
bk

Ayuda
Nombre de archivo

[ complementos - Database2 =

[ Opciones CADocuments and Settings\Laura\Mis documentos\

O

Crear

Sali

Figura 4.3. Pantalla inicial de Access 2010

Si se va a crear una base de datos, seleccione Nuevo y pulse en Crear del panel derecho.

Se pueden utilizar plantillas, que son documentos que ya contienen cierta informacién que se podra completar
con nuevos datos (por ejemplo, existe una plantilla de contactos en la que se podrén escribir sus datos sin tener que
disenarla partiendo de cero). Para ello, en el panel central, se puede elegir entre las que hay instaladas (son las que
se han grabado en el equipo en el momento de la instalacién), Mis plantillas (las que haya creado el usuario) o
cualquiera de las existentes en la opcién Buscar plantillas en Office.com (se requiere una conexién a Internet).
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Si en el panel izquierdo selecciona una base de datos ya creada, vera una pantalla parecida a la siguiente:

A9 -5 Databasel : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access S

Inicio| | Crear  Datosextemos  Hemramientas de base de datos  Acrobat o @
¥ Altemar filtro or | B

Vistas Portapapeles T Ordenary filtrar Registros y Buscar Formato de texto

Todos los objetos|de Acc..® « | ‘ ] /

Buscar.. | yel /

Tablas 2 /
B3 Tablar Cinta de opciones /

N X $|A-®- %

Grupos
Barra de herramientas de acceso rapido

Menu Archivo Barra de titulo

Panel de navegacion

Barra de estado

Preparado | Blog Num

Figura 4.4. Pantalla de trabajo de Access 2010

En ella se encuentran los siguientes apartados:

1. Ficha Archivo (Boton de Office en la version 2007). Contiene el menu con las opciones principales (Abrir,
Guardar, Imprimir, etc.). Algunas de ellas despliegan una lista de opciones cuando se pulsa en el tridngulo
que hay a su derecha.

2. Barra de herramientas de acceso rapido. Contiene botones con las funciones mas utilizadas. Se pueden
anadir y eliminar los botones que se deseen a esta barra.

3. Barra de titulo. En ella se muestra el nombre de la base de datos que esta abierta.

4. Cinta de opciones. Contiene botones con las funciones organizadas por fichas. Al pulsar sobre estos botones,
las tareas que tengan asociadas entran en funcionamiento. Pulsando en las fichas, se cambia de cinta para
acceder a otros botones y a otras funciones.

5. Grupos. Muestra botones de funciones que pertenecen a un mismo tipo de trabajo.

6. Barra de estado. Muestra informaciéon complementaria del programa segin se suceden las diferentes
situaciones de trabajo.

7. Panel de exploracion. Muestra los distintos elementos de la base de datos que haya abierta.
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CREACION DE BASES DE DATOS

Lo primero que debera hacer es crear una base de datos vacia. Para ello, pulse en Nuevo, indique el nombre que
desea darle (a la derecha de la pantalla) y pulse en Crear (recuerde que la base de datos se creard en la carpeta que
indica debajo de donde esta escribiendo su nombre, aunque puede situarla en otra carpeta si pulsa en el botén [ .

Puesto que una base de datos necesita como minimo de una tabla, en el momento de crearla Access le mostrara la
ventana de diseno de tablas para que afiada una:

Todos los objetos de Acc.. @ « (| Tablal\

Buscar.. §el Id ~ |Haga clic para agregar -~
Tablas ~ || * (Nuevo)

EH Tablal

Figura 4.5. Pantalla de creacion de una tabla nueva

Si no desea continuar creando la tabla en ese momento, pulse en la X que hay en el extremo derecho del panel
Tablal que es el nombre que indica por defecto para la tabla que estd creando. En este caso, abandonara dicha
creacion sin anadir nada y podra hacerlo posteriormente (es lo que se realizara en el ejemplo).

COMPONENTES DE UNA BASE DE DATOS

Cuando se disponga de una base de datos y esta esté abierta, en el panel de exploracién mostrard todos sus
elementos:

Tablas. Se puede decir que las tablas son los cimientos sobre los que se construyen las bases de datos, ya que
estas contienen la informacion en bruto que estara disponible para el resto de funciones.

Consultas. Las consultas ofrecen la posibilidad de extraer la informacién de las tablas. Cada consulta
localiza datos concretos que cumplen ciertas condiciones y permite realizar varias tareas con ellos (mostrarlos,
eliminarlos, actualizarlos, etc.).

Formularios. Son ventanas de Windows cuya finalidad es actuar como una ficha rellenable para los datos de
las tablas. El resultado de la creacién de un formulario es que Access permitird introducir y editar los datos de
una tabla (o de varias conjuntas), de una forma méas cémoda (en lugar de directamente sobre la tabla original).
También permiten interactuar al usuario con la informacion. Es posible afiadir botones y otros controles que,
al ser empleados, realicen alguna tarea sobre los datos de la tabla, como, por ejemplo, calcular operaciones
matematicas o légicas.

Informes. Se trata de elementos cuya funcién es generar informacion obtenida de las tablas perfectamente
distribuida, legible y agradablemente expuesta para la impresora.
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Para acceder a cualquiera de estos elementos, despliegue el menu del panel de exploraciéon y elija una de sus

opciones:

Tablas v o« ‘

Desplazarse a la categoria

Personalizado

:-\’ Tipo de objeto

Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacion

Fecha de modificacion
Filtrar por grupo

v

Tablas
Consultas
Formularios

Informes

Todos los objetos de Access

Figura 4.6. Opciones del panel de exploracion

En el ment se distinguen dos grupos:

Desplazarse a la categoria. En este grupo se puede elegir el modo de mostrar los elementos de la base de
datos (por ejemplo, por el tipo de objeto, por su fecha de creacién o por la relacién que haya entre las tablas).

Filtrar por grupo. En este grupo se puede elegir el elemento que se desee para, después, pulsar dos veces
sobre él para abrirlo (por ejemplo, si esta seleccionado Tipo de objeto y selecciona una tabla, vera todos los
elementos que estdan relacionados con ella).

CREACION Y MANTENIMIENTO DE TABLAS

Con Access se pueden crear tablas (ademads de la que se crea en el momento de la creacién de la base de datos).

IMPORTANTE

A la izquierda del grupo Tablas se dispone del boton Elementos de aplicacion del grupo Plantillas que
contiene tablas que ya contienen parte de la informacion hecha (se encuentran en Inicio rapido), por lo
que le ahorrard tiempo al disefiarla.

216



© RA-MA 4 m LA GESTION DE BASES DE DATOS: MICROSOFT ACCESS 2010

En el ejemplo se abrira la base que se empezé a crear en el epigrafe Creacién de una base de datos y que se dejo
sin completar. Para ello, pulse en el botén Tabla del grupo Tablas de la ficha Crear y vera la pantalla que se muestra
en la Figura 4.5.

Dicho botén muestra la Vista Hoja de datos, que consiste en introducir directamente los datos en la tabla y
segun el valor que se introduzca en la columna se determinara el tipo de datos que va a tener (si pulsa en Haga clic
para agregar podra indicar el tipo de datos que va a introducir en ese campo y, posteriormente, indicar el valor que

quiere indicar a dicho campo).

Cuando pulse la tecla Tabulador se abrird un nuevo campo y asi sucesivamente hasta que haya acabado de

rellenar el primer registro de la tabla.

Si se situa en la cabecera de uno de los campos (campol,campo2...) y muestra su menu contextual, podra modificar

el nombre de dicho campo (Cambiar nombre de campo) y repetir el proceso con todos los campos que desee.

Ahora, pulse con el ratén en la segunda fila de la tabla y rellene el valor de los campos que desee y asi hasta

completar todos los registros que desee que tenga la tabla que esta creando.

Cuando haya finalizado, pulse en Guardar de la ficha Archivo y le pedira que indique el nombre que desea dar

a la tabla que acaba de crear (por defecto, serda Tablal) y pulse en Aceptar.

La creacion de tablas en modo Vista Hoja de datos es muy sencillo pero no permite utilizar la gran potencia con

que cuenta Access 2010.

Si pulsa en Ver del grupo Vistas de la ficha Inicio entrara en el modo Vista Disefio que es mucho més completo

y es el modo que se va a desarrollar de aqui en adelante.

Pulse en Cerrar base de datos de la ficha Archivo y guardela si se lo indica.

IMPORTANTE

Si lo que desea es incorporar una tabla de otra base de datos, puede utilizar los botones del grupo
Importar y vincular de la ficha Datos externos.

Desde aqui podra importar tablas desde Access, Excel o pulsando en el boton Mas podra importar desde
dBase, etc.

También existe la opcion de importar desde archivos de texto o archivos XML.
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EL MODO VISTA DISENO

Este modo es el mas completo para crear una tabla.

Cree una base de datos nueva y vera la pantalla que se muestra en la Figura 4.5. Cierre la Tablal y pulse en
Disefio de tabla del grupo Tablas de la ficha Crear (utilizando este modo, no solo se pueden crear tablas, sino que
también se puede modificar el disefio de una ya creada).

Vera la ventana siguiente:

Todos los objetos de Acc... & « | Te
(Buscar.. |2 Nombre del campo Tipo de datos Descripcion

[}

OO O O A S I e

del campo

| General |pusqueda)

Un nombre de campo puede tener hasta 64

caracteres de longitud, incluyendo espacios.

Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nombres de campo.

Figura 4.7. Pantalla de Vista Disefio

En ella se aprecian tres columnas con las que se afiaden o modifican los campos de la tabla:

Nombre del campo. En las filas de esta columna se van tecleando los identificadores de los campos. Estos
pueden tener un tamafio méaximo de 64 caracteres:

(4 Nombre del campo |
Nombre
Apellidos

Direccién

Salario

Fecha de nacimiento
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Tipo de datos. En esta columna se establece el tipo de informacién que contendra cada campo. Es muy

importante establecer el tipo de dato adecuado para cada campo (se han detallado en el apartado Tipos de
campos). Unos ejemplos:

Nombre del campo Tipo de datos
- ‘ Nombre Texto
T Apellidos Texto
| Direccién Texto
b ‘Salario Moneda
\ Fecha de nacimiento Fecha/Hora

Descripcion. Escribir datos en esta columna es opcional, ya que se trata de informacién aclaratoria para el
usuario que rellene la tabla con datos. En este campo se puede describir la funcién que tendra el campo en la
tabla o como debe rellenarse. Su contenido aparece en la barra de estado (la parte inferior de la ventana de
Access) cuando se va a escribir o cambiar un dato en ese campo. Unos ejemplos:

Nombre del campo Tipodedatos |

Descripcion
Nombre Texto Escribir el nombre del empleado
Apellidos Texto Escribir los apellidos del empleado
Direccion Texto Escribir la direccion del empleado
Salario Moneda Indicar cuanto gana el empleado
Fecha de nacimiento Fecha/Hora Indicar cudndo nacié el empleado

PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

El panel Propiedades del campo, en la parte inferior de la ventana, permite complementar la funcionalidad de

los campos mediante valores y funciones que alteran la forma de actuar y responder de los campos cuando se muestran
en pantalla o durante la adicion de sus datos.

Suponga, por ejemplo, que se aniade a la tabla el campo Nombre (de tipo Texto). En el panel inferior de la ventana
de diserio se obtendria lo siguiente:

Propiedades del campo

General |squedal
Tamaio del campo 255

Formato :I
Mascara de entrada

Titulo
Valor predeterminado
Regla de validacion

Eltipo de datos determina la clase de valores
Texto de validacion

que los usuarios pueden guardar en el campo.
L Presione FL para obtener ayuda acerca de los
Requerido o oR et

Permitir longitud cero | Si

Indexado No

Compresién Unicode | i

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME | Nada

Etiquetas inteligentes I~

Figura 4.8. Panel Propiedades del campo

Como se puede apreciar, se trata de una ficha en cuya pestana aparece el nombre General. Ahi se pueden

establecer las propiedades de cada uno de los campos que van a componer la tabla. Se puede pasar al panel inferior
de dos maneras:

Pulsando en cualquiera de los apartados del panel inferior.
Pulsando F6 en cualquiera de los apartados del panel superior.
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Estas propiedades poseen diferentes funcionalidades definidas por Microsoft. Para modificar una propiedad se
pulsa en ella. Dependiendo de la propiedad, puede mostrar un botén en su parte derecha:

Para desplegar (¥ .
Para acceder a un asistente (=) que necesita varios pasos para proporcionar un resultado.

A continuacion se describe la utilidad que ofrece cada propiedad:

Tamano del campo. Esta propiedad establece cudl sera el tamafio maximo de los datos que rellenen el campo.
Solo se puede emplear esta propiedad en los tipos Texto, Numero y Autonumeracion:

Texto: el tamario de texto se mide en caracteres. Por ejemplo, si se indica como tamarnio 30 a un campo de
tipo Texto, el maximo nimero de caracteres que podran escribirse en ese campo en cada registro serd de 30.
El tamafo maximo para el tipo Texto es de 255 caracteres.

Numero: para los datos numéricos se dispone de cinco tamarios:
Byte. Admite inicamente nimeros enteros comprendidos entre 0 y 255.
Entero. Admite inicamente nimeros enteros comprendidos entre —32.768 y +32.767.

Entero Largo. Admite unicamente numeros enteros comprendidos entre —2.147.483.648 y
+2.147.483.647.

Simple. Admite ntimeros reales (tanto enteros como fraccionarios con decimales) comprendidos entre
-3,4 x 1038 y 3,4 x 1038 de hasta siete digitos significativos.

Doble. Admite nameros reales (enteros y fraccionarios con decimales) comprendidos entre —1,797 x
10308 y 1,797 x 10398 de hasta quince digitos significativos.

Id. de réplica. Para almacenar un identificador unico global necesario para la réplica (la réplica no se
admite con el formato de archivo .accdb).

Decimal. Para valores numéricos comprendidos entre —9,999... x 1027 y 9,999... x 10%7,

Formato. Con esta propiedad se establece la forma automaética en la que aparecera el dato. El formato no se
puede apreciar hasta que se termina de escribir el dato y se pasa a otro. Por ejemplo, si se ha establecido que
un supuesto campo Nombre debe aparecer en mayusculas de forma automatica y se escribe el nombre “Félix”,
no se vera en mayusculas hasta que se pase a otro campo.

El tipo Texto no tiene formatos predefinidos y, si se desea utilizar uno, debera construirse. Los dos formatos
principales del tipo texto son el simbolo > (mayor que), que obliga a que todos los caracteres del campo
aparezcan en mayusculas; y el simbolo < (menor que), que obliga a los caracteres a aparecer en mintsculas.

Para los tipos Nuimero, Moneda y Autonumeracion (los tipos numéricos por excelencia) se dispone
de varios tipos de representaciéon de ntumeros (con punto separador de miles, en formato cientifico, con el
simbolo de euros, etc.). Se despliega su lista de Formato (cuando esté en un campo numérico) y se obtienen
los siguientes tipos y sus aspectos, con lo que bastara seleccionar el que se necesite.

L

NUmero general 3456,789

Moneda 3.456,79 €
Euro 3.456,79 €
Fijo 3456,79
Estandar 3.456,79
Porcentaje 123,00%
Cientifico 3,46E=03



© RA-MA 4 m LA GESTION DE BASES DE DATOS: MICROSOFT ACCESS 2010

El tipo Fecha/Hora también dispone de varios formatos de aspecto, tanto para fecha solamente como para

hora, o para ambos.

Fecha general 19/06/2007 17:34:23

Fecha larga martes, 19 de junio de 2007
Fecha mediana 19-jun-07

Fecha corta 19/06/2007

Hora larga 17:34:23

Hora mediana 5:34

Hora corta 17:34

El tipo Si/No solo tiene tres posibles formatos. Cabe recordar que el tipo Si/No solo puede contener el dato
Si (o derivados) o el dato No (o derivados).
Verdadero/Falso

Si/No
Activado/Desactivad| Activado

Mascara de entrada. Permite anadir una plantilla de escritura para los datos. Se utiliza con datos que tienen
un aspecto uniforme (como la matricula de un coche). Por ejemplo, si va a introducir un DNI, se puede escribir
separando los millares con un punto y la letra del final con un guién (por ejemplo: 50.000.000-A). Se puede crear
la méscara de entrada de dos formas: mediante asistente o de forma manual:

Para utilizar el asistente se pulsa en el cuadro de texto de la mascara de entrada. Se pulsa el botén (=]
que aparece a su derecha. Como ocurre con todos los asistentes, se siguen los pasos correspondientes, que
guian mostrando lo que se necesita. Antes de iniciar el asistente, Access obligara a guardar la tabla como
esté en ese momento. El primer paso del asistente puede verse en la figura siguiente. En él, existen varias
plantillas predeterminadas, como el Numero de teléfono o el NIF. Incluso existe el tipo Contrasena,
que no permite ver el contenido del campo. Después de este paso existen otros tres para detallar ain més

los datos de la plantilla que se desea aplicar al campo en cuestion.

Asistente para mascaras de entrada

£Qué mascara de entrada es la adecuada para el aspecto que desea dar a los datos?

Para ver como funciona una mascara seleccionada, utilice el cuadro Probar.

Para cambiar la lista Mscara de entrada, haga dlic en el botén Modificar.

M3scara de entrada: Aspecto de los datos:

Cadigo postal 78767

Id. personal 89786756

NIF 55566533A

N® de cuenta de banco 1234 12 1234 0123456789

Contrasefia FFERees LI

Probar: I ‘
Modificar | Cancelar < Atras Siguiente > | Einalizar |

Para crear una méscara de entrada manualmente hay que servirse de varios simbolos que tienen funciones
especiales. Cada uno de estos simbolos representa un caracter que el usuario podra o no teclear:

En los lugares de la mascara en los que se teclee un 9, el usuario podra escribir un digito (entre 0 y 9).
Dicho digito podra dejarse sin teclear (en su lugar existirda un espacio en blanco).
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El simbolo # es similar al anterior, pero una vez terminada la escritura del dato completo, aquellos
espacios que se hayan dejado en blanco (en lugar de teclear una cifra) serdn eliminados y no se grabaran
en el disco.

En los lugares en los que se teclee un 0 (cero) el usuario podra escribir un digito (entre 0 y 9) que no
podréa dejarse sin teclear (serd obligatorio escribirlo).

En los lugares en los que se teclee una L el usuario podra escribir cualquier letra. Esa letra no podra
dejarse sin teclear (es obligatorio escribirla).

En los lugares en los que se teclee una ? (interrogacién) el usuario podra escribir cualquier letra, que
podréa dejarse sin teclear (no es obligatorio escribirla).

En los lugares en los que se teclee una a el usuario podra escribir cualquier letra o nimero, que podra
dejarse sin teclear (no es obligatorio escribirla).

En los lugares en los que se teclee una A el usuario podra escribir cualquier letra o nimero, que no podra
dejarse sin teclear (es obligatorio escribirla).

En los lugares en los que se teclee un & el usuario podra escribir cualquier caracter o espacio, que no
podra dejarse sin teclear (es obligatorio escribirlo).

En los lugares en los que se teclee una C el usuario podra escribir cualquier caracter o espacio, que podra
dejarse sin teclear (no es obligatorio escribirlo).

El simbolo > asegura que todas las letras que le sigan (a su derecha) aparezcan automaticamente en
mayusculas. Igualmente se podrd emplear el signo < para que aparezcan en mintsculas.

El simbolo ! cambia la direccién de relleno del dato, en lugar de escribirse de izquierda a derecha se
hace a la inversa.

Cualquier otro simbolo que se teclee en una méascara aparecera en el dato en la misma posicién en la
que la haya colocado. No obstante, para asegurarse es preferible teclear el simbolo \ delante del otro. Si
se trata de varios caracteres en lugar de uno solo, tecléelos entre comillas (por ejemplo, “kg”).

IMPORTANTE

Los caracteres que se afiaden a una mascara de entrada no formaran parte del dato cuando lo escriba. Por
ejemplo, si afiade una mascara para un DNI con puntos separadores de miles y un guion para separar la
letra al final, dichos puntos y guién no formaran parte del dato, que estard compuesto Unicamente por los
digitos del DNI y la letra (a efectos de almacenamiento en el disco).

Titulo. Cuando se rellena una tabla, encabezando las columnas apareceran los nombres de los campos; sin
embargo, esos nombres no pueden construirse con ciertos caracteres (por ejemplo, un nombre de campo no
admite puntos separadores ni finales). Si es necesario emplear uno de esos simbolos, el nombre debera seguir
sin contenerlos, pero la propiedad simbolo permite teclearlos para que se vean asi en la tabla. Por ejemplo, si
se emplea el D.N.I. en una tabla, no se puede dar literalmente ese nombre al campo debido a que lleva puntos.

La solucién es teclear DNI en el nombre y poner D.N.I. como Titulo.
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Valor predeterminado. El valor predeterminado es un dato que ya aparece escrito cada vez que se va a
dar de alta un nuevo registro en la tabla. Por ejemplo, si se tiene el campo Pais de origen de la pelicula en
una tabla sobre peliculas, se podria asignar EEUU como valor predeterminado (porque la mayor parte de
las peliculas vienen de alli). De este modo, en cada nuevo registro que se vaya a escribir aparecera ya escrito
automaticamente el dato EEUU y no sera necesario escribirlo de nuevo. Si se ha de teclear otro pais, bastara
con hacerlo como si el dato EEUU no estuviese ahi. Su funcién ahorra trabajo cuando se sabe que el valor que
se va a escribir para ese campo en la mayoria de los registros es el mismo (en nuestro ejemplo, EEUU).

Regla de validacion. Esta propiedad limita los valores que el usuario puede escribir en el campo. Por ejemplo,
una edad (siendo optimistas) no superara el valor 150 (si se habla de afos para personas), por tanto, se podria
limitar el valor de entrada de forma que no se pudiera escribir un naimero mayor que 150 ni menor que 0. EI
proceso de validacién se crea tecleando en el mismo cuadro de texto de la Regla de validacién o mediante el
generador de expresiones (pulsando el botén [] que ayuda a construir una funcién matemaética o légica que
limite los valores aceptados por el campo.

Generador de expresiones ]

Escriba una expresion para validar los datos de este campo:
{Algunos ejemplos de expresiones incluyen [campol] + [campoz] ¥ [campol] < 5)

| Aceptar

Cancelar

x.

fyuda
<< Menos

Elementos de expresion Categorfas de expresién Yalores de expresion
) Funciones

”_g Constantes
By operadores

E

%4

Para dar validez al ejemplo expuesto, el campo Edad debera ser mayor que 0 y menor (o igual) que 150, luego
la expresién que validaria ese caso seria:

[Edad]>0Y [Edad]<=150
(Edad mayor que 0 Y menor o igual que 150).

Observe que el campo Edad se escribe entre corchetes, pero no es necesario teclearlos, ya que si Access
detecta que la palabra Edad se corresponde con un campo de la tabla, asumira que dicha palabra es en
realidad el campo Edad y le anadira los corchetes automaticamente. Solo serd necesario teclearlos en
campos cuyo nombre esté formado por mas de una palabra (ejemplo, /Cédigo postal]).

La expresién anterior puede escribirse con el teclado o utilizando los botones que aparecen en el
generador de expresiones.

223



224

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

IMPORTANTE

Se pueden crear condiciones complejas ayudandose de los operadores logicos Y (AND) y O (OR).

e Segun el operador Y (AND), para que la condicidn general sea cierta, ambas condiciones deberan
serlo igualmente. Por ejemplo, en un supuesto campo Edad para personas: >=18 Y <=30. Segun esta
condicidn, solo se podran escribir edades de personas cuya edad sea mayor o igual que 18 afios y menor
o igual a 30, es decir, las que tengan entre 18 y 30 afios.

e Segun el operador O (OR), para que la condicién general sea cierta, bastara con que una de las
dos condiciones lo sea. Por ejemplo, en un supuesto campo Color de pelo de personas: ="Rubio” O
="“Castafo”. Segun esta condicién, solo se podran escribir los datos Rubio y Castafio en el campo.

Algunas versiones de Access no permiten teclear estos datos en espafiol, en cuyo caso debera teclear AND
en lugar de Y y OR en lugar de O.

Texto de validacion. Se escribe siempre que se ha afiadido una Regla de validacion. En esta propiedad se
teclea el mensaje de error que obtendra el usuario si quebranta la regla de validacién. Por ejemplo, si se escribe
“El numero debe estar incluido entre 1 y 150”, cuando el usuario intente escribir un valor incorrecto, obtendra
el siguiente cuadro de advertencia:

Microsoft Access x|

! 5 El valor ha de estar entre 0'y 150

Requerido. Si se elige Si en Requerido, cuando el usuario escriba datos en un registro, no podré finalizarlo
ni guardarlo si el campo en cuestién estd vacio. Si se elige No (o se deja como aparece inicialmente), podra
dejarse vacio.

Permitir longitud cero. Similar al anterior. En los campos de tipo Texto, Memo o Hipervinculo se puede
dejar vacio su contenido (tamafo cero caracteres) si se elige Si para esta propiedad. La cadena de longitud

“@n

cero consiste en escribir dos comillas sin un espacio entre ellas (“”). Si se selecciona No, no se podra teclear “”.

Indexado. Crea un indice para la tabla. Se puede optar por Si (Con duplicados) o Si (Sin duplicados).
Si no desea aplicar un indice al campo, debe elegir No. Por ejemplo, si en el campo Matricula se elige Si (Sin
duplicados) el usuario no podra escribir dos 0 mas matriculas iguales a lo largo de la tabla.

Lugares decimales. En los campos numéricos (tipos Niimero y Moneda) se puede ajustar esta propiedad
que permite establecer la cantidad de cifras decimales que contendra el campo numérico en cuestion. Para
trabajar con esta propiedad, sencillamente se escribe el nimero de decimales que se desea ver en el campo o se
elige Automatico, que muestra solo los decimales que el usuario escriba en cada valor.

Nuevos valores. En los campos de tipo Autonumeracion puede utilizarse la opcién Incrementalmente,
que se limitard a ir aumentando el valor en cada registro nuevo de la tabla, o Aleatoriamente, que asigna un
valor al azar a cada nuevo registro (aunque sin repetir ninguno).
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Compresion Unicode. Unicode es un estdndar mundial de comunicacién entre ordenadores. Ofrece un
método que mejora el sistema ASCII puesto que emplea dos bytes para cada caracter, en lugar de uno solo.
Esto permite mayor variedad de datos para cada caracter y ciertas ventajas a la hora de enviar datos de un
ordenador a otro. Como contrapartida, cada texto que emplea el sistema Unicode ocupa mas espacio en disco
(el doble, puesto que cada caracter ocupa dos bytes en lugar de uno). Si se activa la Compresiéon Unicode con
Si, los datos de texto se almacenaran comprimidos (ocupando menos espacio en el disco) para compensarlo. Por
ello, cada nuevo campo de tipo Texto, Memo o Hipervinculo que se emplee en una tabla aparecera por defecto
con esta propiedad en Si.

Las propiedades Modo IME e Modo de oraciones IME estan relacionadas con la entrada de datos en idiomas
asidticos en Access, de ahi que aparezcan solo en los campos textuales (Texto, Memo e Hipervinculo) y de fecha
(Fecha/Hora).

La propiedad Etiquetas inteligentes permite asignar al dato estas etiquetas con las que podemos aplicarle
acciones especiales (enviar un correo, mostrar un calendario, etc.). Se accede a estas acciones al rellenar la tabla
(aparece el icono para que las elijamos). Inicialmente solo se ofrecen pocos tipos de etiquetas (Nombre
de la persona, Fecha...) pero en el cuadro que ofrece esta propiedad (al pulsar en =) se pueden anadir mas
mediante el boton Mas etiquetas de accion desde Internet.

Alineacion del texto. Permite alinear el texto en el cuadro en el que se escriba (general, izquierda, centro,
derecha o distribuir).

Solo anexar. En los campos Memo o Hipervinculo, cuando se habilita esta propiedad, Access realiza el control
de las versiones anteriores de los datos del campo. Para consultar el historial del campo, muestre su mena
contextual y seleccione Mostrar historial de columna.

Mostrar el selector de fechas. Si se activa (hay que elegir Para fechas), durante la escritura de los datos
en la tabla mostrara el icono e a la derecha del campo y si se pulsa en él, desplegara un calendario sencillo
para poder seleccionar el nimero del dia (se puede navegar por los meses pulsando en los tridangulos que hay a
la derecha del nombre del mes y acceder rdpidamente a la fecha actual, pulsando en Hoy). Si desea desactivar
este calendario, seleccione Nunca en esta propiedad del campo.

4 noviembre 2012 »
lu ma m ju vi s do
20 30 31 1 2 3[4

5 6 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2
3 456 7 828

Hoy
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En principio, cuando se van a rellenar datos en una tabla se emplea un cuadro de texto en el que el usuario debera

teclear su contenido. Sin embargo, es posible que dicho contenido pueda rellenarse empleando otros tipos de controles,

como listas desplegables en las que se selecciona el dato en una lista, en lugar de escribirse manualmente.

El asistente para bisquedas permite disefiar estos controles especiales, si bien existen ciertos campos en los que

no se puede elegir esta opcidn, por ejemplo, los campos que estén relacionados con otros de otra tabla o los campos en

los que previamente se haya elegido el tipo Objeto OLE.

Cuando se selecciona Asistente para busquedas en un campo al crear o modificar una tabla en modo Vista

Diseno, aparecera lo siguiente:

Asistente para bisquedas

Este asistente crea campo de béisqueda, que muestra la lista con los
valores que puede elegir. ¢Cémo desea que campo de bisqueda
obtenga sus valores?

¢+ Deseo que campo de biisqueda busque los valores en otra tablao
consulta.

{ Esaibiré los valores que desee.

Cancelar | < Atrés ‘ Siguiente > | Einalizar |

Figura 4.9. Pantalla del Asistente de busquedas

En este primer paso del asistente se elige si los datos que mostrara la lista al ser desplegada se van a teclear a

continuacién (Escribiré los valores que desee), o si Access los extraera de otra tabla o consulta (Deseo que campo

de busqueda busque los valores en otra tabla o consulta).

Si opta por esta dltima posibilidad, serd necesario elegir la tabla o consulta de la que se extraerédn los datos para
la lista desplegable (de lo contrario, el asistente seguira otro rumbo en el que el propio usuario debera escribir los

valores en una lista):

Asistente para bisquedas

£Qué tabla o consulta debe proporcionar los valores para campo de:
busqueda?

Ver
’7(? Tablas ¢ Consultas ¢ Ambas ‘

Cancelar < Atrds Siguiente > | Einalizar
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Este paso muestra el resto de las tablas de la base de datos en las que se elige uno de sus campos cuyo contenido

sera listado al desplegar el control. Este cuadro no solo permite elegir Tablas, sino también Consultas, para lo cual
se utilizaran los botones del grupo Ver.

Una vez elegida la tabla o consulta se elegira el campo, para lo cual se accedera al siguiente paso:

En este cuadro se elige el campo cuyo contenido se empleara al desplegar la lista. Se utilizan los botones

>> |, <y << para seleccionar o deseleccionar campos. Hasta que no se anada al menos un campo, no se podra pasar

al siguiente paso:

Esta pantalla se emplea para elegir el campo por el que se ordenarén los datos de la lista.

Asistente para bisquedas

£Qué campos de Tabla1 contienen los valores que desea induir en
de b i e convertirdn en

po de biisqueda?
columnas en campo de bisqueda.

Campos disponibles:

Campos seleccionados:

Cancelar [ < Atrds Siguiente >

Finslizar,

Asistente para blisquedas

#Qué orden desea para los elementos del cuadro de lista?

Puede ordenar los registros por hasta cuatro campos, en orden ascendente o descendente.
LT ] Ascendente

2 “ Ascendente

@ = Ascendente

& v Ascendente

Cancelar < Atrds Siquiente > Finalizar,

El siguiente paso ofrece el siguiente aspecto:

Asistente para bisquedas

&Qué ancho desea que tengan las columnas en campo de blisqueda?

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble dlic en el borde derecho del encabezado de columna para obtener el mejor ajuste.

[V Oaultar la columna dave (se recomienda)

Nombre Apelidos

Cancelar < Atrés Siguiente > Einalizar
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En este paso apareceran los campos elegidos que se listaran al desplegar la lista. Su funcién es permitir la
modificacién de la anchura de estos. Se lleva el puntero del ratén hasta un borde (izquierdo o derecho) del campo, se
pulsa y, sin soltar el botén del raton, se arrastra a un lado u otro. También se puede elegir si aparecera listado el campo
clave de la tabla (suele ser ttil si el campo clave lleva un recuento que se desea que aparezca al desplegar la lista).

El dltimo paso ofrece el siguiente aspecto:

Asistente para bisquedas

Qué etiqueta desea para campo de bilsqueda?

Desea habilitar la integridad de los datos entre estas tablas?
I Habiitar integridad de datos
{7 Eliminacon en cascada
%! Eiminadon restringida
<&Desea almacenar varios valores para esta bisqueda?
I Permitir varios valores

Esto es todo lo que el asistente necesita para crear campo de
bisqueda.

Cancelar < Atrds Siguiente > Einalizar

En este ultimo paso se escribe el nombre que tendra la columna del campo en la tabla y si permite varios valores
en él.

Cuando haya terminado, pulse en Finalizar.

El resultado de aplicar este tipo de campos es apreciable cuando se va a rellenar la tabla con datos, ya que, al
llegar al campo en cuestion, no solo se tendra la posibilidad de escribir su contenido, sino también de seleccionarlo en
una lista desplegable.

IMPORTANTE

Todo lo que se ha realizado con el asistente puede realizarse de forma manual desde la ficha Basqueda
de las propiedades de un campo en el modo Vista, Diseiio de tablas:

General Busqueda I

Mostrar control Cuadro combinado
Tipo de origen de la fila | Tabla/Consulta
Origen de la fila SELECT [Tablal).[Id], [Tablal].[Nombre], [Tablal].[Apellidos] FROM Tablal ORDER BY [Apellidos];

Columna dependiente |1
Nimero de columnas 3
Encabezados de column | No

Ancho de columnas 0cm;2,54cm;2,54cm
Filas en lista 16

Ancho de la lista 5,079cm

Limitar a la lista Si

Permitir varios valores | No
Permitir ediciones de list| Si
Formulario de edicion di
Mostrar s6lo valores de 1| No

Hay que destacar la funcion Limitar a la lista. Si se le asigna el valor Si, el usuario no podra teclear mas
valores que los que se encuentren en la lista.
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CREACION DE CAMPOS CLAVE
Para crear un campo clave se selecciona la Vista Disefio y se pulsa el botén Clave principal del grupo

Herramientas de la ficha Diseiio.

Si se vuelve a activar en otro campo, el que hasta ahora lo era dejara de serlo a favor del nuevo, ya que la tabla
solo puede tener una clave principal.

Para desactivarlo vuelva a pulsar el botén en el campo.

IMPORTANTE

Es posible seleccionar dos o mas campos y activar la clave principal. De esta manera, la clave principal
estara formada por varios campos y sera el conjunto de todos ellos lo que no se podra repetir a lo largo

de la tabla.

CREACION Y EDICION DE INDICES

Ademas de la propiedad Indexado de la que ya se ha hablado anteriormente, Access ofrece un botén para

modificar los indices ya creados, eliminarlos o afadir maés.
Se trata de Indices, del grupo Mostrar u ocultar de la ficha Disefio, que ofrecerd una ventana parecida a la

siguiente:

8

£# indices: Tablal
Nombre deindice |ombre delcam|  Criterio de ordenacién

mj»

del indice

El nombre de este indice. Cada indice puede
usar hasta 10 campos.

Figura 4.10. Pantalla de indices de una tabla

En la columna Nombre de indice se ha de escribir el nombre que identificara al indice y en la columna Nombre
del campo se han de establecer, en orden, los campos por los que se debera clasificar. Por otra parte, en la columna
Criterio de ordenacion hay que indicar si la colocacion de los datos se hard de forma Ascendente (de la A ala Z)

o Descendente (de la Z a la A). Un ejemplo de ordenacién por apellidos y nombre:

£% Indices: Tablal
Nombre de indice  |ombre del cam|‘ Criterio de ordenacién
E |Apellidosy nombre  Primer apellidt Ascendente
% | Segundo apelli Ascendente
L] Nombre Ascendente

del indice.

El nombre de este indice. Cada indice puede
usar hasta 10 campos.
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Como puede verse en la figura anterior:
1. El indice se llama Apellidos y nombre.

2. Se ordena inicialmente segin los primeros apellidos y, si se repite alguno, se utilizara el segundo apellido
para la ordenacién. Igualmente, si ambos apellidos se repiten, Access utilizard el campo Nombre para
clasificarlos. Observe que para los campos Segundo apellido y Nombre no se asigna nombre, puesto que,
de lo contrario, se estarian creando tres indices y no uno solo.

3. Todos los indices creados en la figura anterior se ordenan ascendentemente, es decir, de la A ala Z.

IMPORTANTE

Para eliminar un indice se selecciona el botdn a la izquierda de su nombre y se pulsa la tecla Supr (siempre
en el cuadro de didlogo anterior).

IMPORTANTE

Cuando se haya terminado de disefiar una tabla, para pasar a consultar o modificar la tabla, despliegue
el botdn Ver del grupo Vistas de la ficha Inicio o de la ficha Disefio y seleccione Vista Hoja de datos.

I ACTIVIDADES 4.4

Defina una nueva base de datos con el nombre Automodviles.

Afiada una tabla en modo Vista Disefio con los siguientes campos:

_[[' _nNombredelcampo | Tipodedatos |
|81 Cdigo del vehiculo _ _|Autonumeracién
|__|Cédigo del fabricante | Ndmero
|__|Marca | Texto
|=—|Modelo {Texto
| fCindrada  |Ndmero
Diesel |SifNo
Turbo | SifNo
| {Valvulas. | Ndrmero
Colores [Memo
Extras | Memo
Ndmero de puertas | Ndmero
Velocidad méxima | Ndmero
Potencia | Ndmero
Consumo | Ndmero
Precio | Moneda
Foto | Objeto OLE
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Disefie una segunda tabla que disponga de los siguientes campos:

4] Hombre del campo Tipo de datos
2 | Cédigo del Fabricante Autonumeracién
| |Marca Texto
Teléfono Himero
Fax Himero
CIF Texto
Direccion Texto
Codigo Postal Texto
| |Pais Texto
Persona de contacto Texto
Dirgccidn ‘Web Hipervincula
E-Mail Hipervincula
Observaciones Memo

Asegurese de aplicar las propiedades adecuadas a cada campo de ambas tablas: tamafios, formatos, méscaras

de entrada, valores predeterminados, indexaciones, etc.

ANADIR Y MODIFICAR REGISTROS EN LAS TABLAS

Una vez que se ha definido una tabla, se puede rellenar con datos. Esta es una de las funciones fundamentales

para cualquier tabla o base de datos, si bien es también la mas pesada.

Para ello, hay que utilizar el menu de exploracion, elegir Tablas y pulsar dos veces sobre la que se desee.

Tablas v

«

E

Desplazarse a la categoria
Personalizado

Tipo de objeto

Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacidn

Fecha de modificacidn
Filtrar por grupo

Tablas

Consultas

Formularios

Informes

Todos los objetos de Access

Tablas
= ciientes
A Detalle

EH Facturas

»

Vera una ventana con la tabla preparada para poder escribir los datos en las distintas filas (registros):

EA clientes

NIF v| Nombre -} Apellidos v| Direccion ~ | Telefono -]Hagaclicparaagregar v
* | S PV S TSI [E s
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Cuando se va a rellenar una tabla se ha de utilizar el procedimiento siguiente:

La tabla se ha de rellenar por filas (registros), especialmente si hay algin campo requerido, ya que, en este caso,
no podra acceder a otro registro hasta que se haya completado dicho campo requerido.

Si se va a escribir un texto, se ha de escribir sin mas, al igual que los nimeros, si bien los campos numeéricos se
mostraran alineados a la derecha de cada celda mientras que el texto lo hace a la izquierda.

Si es un dato de tipo numérico, no sera necesario teclear puntos separadores de millares ni simbolos monetarios.

Si es un campo de tipo fecha, se debera escribir siguiendo un formato fecha, como DD /MM /AAAA (puede pulsar en
el pequerio calendario que aparece a la derecha del campo —cuando este esta activo— y se desplegara un calendario
donde podra seleccionar el dia adecuado).

Si es un campo de tipo Si/No, se podra activar o desactivar con el ratén o con la barra espaciadora.

Si el campo tiene un formato asociado, no se vera su efecto hasta que acceda al campo siguiente.

Si el campo tiene una méascara de entrada asociada, dicha mascara tendra el control sobre lo que se escriba y podra
ocurrir que al escribir un caracter no se escriba (ya que podria estar esperando otro tipo de caracter, por ejemplo,
un nimero o una letra).

Si un campo esperara un caracter opcional, se ha de utilizar la barra espaciadora para dejarlo vacio.

Se ha de tener una precaucién especial en los campos que, ademés de contener una méscara de entrada, contengan
también una regla de validacion, ya que no podra acceder a otro campo si una funcién invalida a la otra.

Cuando se escribe un hipervinculo, este se cambia a color azul y se subraya automéaticamente en cuanto se pasa
al campo siguiente. Cuando se pulsa en un campo de este tipo, se accede directamente a su contenido.

Los datos para los objetos OLE se incorporan seleccionando Insertar objeto del menu contextual de dicho
campo (de esta manera, se podra anadir un archivo del disco o un nuevo dato disefiado con otra aplicacion).

IMPORTANTE

Recuerde que desde la versién 2007 se empezd a considerar obsoleto este tipo de campo y a sustituirlo
por el tipo Datos adjuntos.

Para introducir datos en campos de tipo Datos adjuntos, se debera pulsar en el clip que se dibuja en dicho
campo y Agregar el dato que desee desde la pantalla que le muestra.

En los campos de tipo Autonumeracion no se podra escribir ningin valor y su contenido automatico no aparecera
hasta que se empiece a teclear informacion en otro campo del mismo registro. Si se elimina un registro que
contenga un campo de este tipo, el nimero que contenga no se volvera a utilizar cuando se ainada un nuevo registro.

Si se desea abandonar la edicién de un registro, se ha de pulsar la tecla ESC (incluso dos veces).
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IMPORTANTE

Si en una celda ya existe un dato y se llega a él desde el campo anterior con la tecla Tabulador, sera
necesario pulsar F2 para modificar dicho dato sin tener que escribirlo de nuevo (también es posible hacerlo
pulsando sobre dicho dato).

Cuando se termina de rellenar un registro (toda una fila) con datos, bastara con pulsar la tecla Tabulador o la
tecla Intro para crear un nuevo registro vacio en el que se podran anadir mas datos.

Si algun dato es incorrecto, Access lo indicara mediante un mensaje cuando se intente acceder al siguiente campo.
Por ejemplo, si se teclea texto en una celda perteneciente a un campo numérico, se obtendra un error como el siguiente:

&~ hola

El valor que ha especificado no coincide con el tipo de datos Numero de esta columna.

Especifique un valor nuevo.

Ayuda con los tipos de datos y formatos.

Otro ejemplo: si ha asignado el valor Si a la propiedad Requerido de un campo, no se podra dejar vacio, y si asi
se hace, se obtendra el error siguiente:

jg Escriba un valor en el campo ‘dientes.Nombre'.

([ Acepter | [ Ayuda

Un ejemplo mas: si se tiene un campo clave —o con la propiedad Indexado Si (Sin duplicados)- e intenta
escribirse un dato idéntico a otro que ya se haya tecleado en el mismo campo antes, se obtendra el siguiente error

(aunque esta vez, al intentar pasar a teclear en otro registro):

i\ Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice, dave principal o relacién. Cambie

los datos en el campo o los campos que contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definirlo para permitir entradas duplicadas e inténtelo
de nuevo.

Otro ejemplo més: si en un campo la clave principal que no pueda contener valores nulos se deja sin rellenar, se
mostrard el mensaje siguiente:
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DESPLAZAMIENTOS POR LA TABLA

En la parte inferior de la ventana existe un indicador de la posicién actual en la tabla junto a unos botones que
permiten desplazarse por sus registros:

Registro: 4 1dell [ I

1. En el cuadro de texto del registro en el que se esté se puede teclear el nimero de aquel al que se desea acceder
y pulsar Intro. Naturalmente, si se teclea un valor mas alto que el del namero total de registros de la tabla,
no se podra acceder a él y se obtendra un aviso de error.

El botén 4 lleva al primer registro.
El botén 4 lleva al registro anterior.
Elbotén * lleva al registro posterior.

Elbotén ™ lleva al dltimo registro.

4

S ;R om0

El botén lleva al registro vacio del final de la tabla, que esté listo para ser rellenado.
ELIMINAR REGISTROS

Existen varias formas de eliminar un registro. Cuando vea el que desea borrar, pulse sobre su cabecera para
seleccionarlo (es la columna que se encuentra a la izquierda del primer campo del registro).

Como se puede apreciar, al pulsar sobre la cabecera del registro, este queda seleccionado. Bastara con pulsar la
tecla Supr, elegir la opcion Eliminar del grupo Registro de la ficha Inicio o seleccionar Eliminar registro de su
menu contextual para que el registro se elimine de la tabla. Antes de eliminar el registro, Access pedira confirmacién
para el borrado.

Pueden eliminarse varios registros a la vez seleccionandolos antes.

Para hacerlo, si estan contiguos, se pulsara en la cabecera del primero que se desea marcar y, sin soltar el boton
del raton, se arrastrara hasta el dltimo.

RELACIONES ENTRE TABLAS

Una de las herramientas maés utiles que ofrecen los sistemas de bases de datos relacionales son las relaciones
entre tablas.

Dos tablas de una base de datos pueden tener un campo comtun (o més de uno), lo que facilitara que entre las dos
tablas se establezca una relacion.

De esta manera, sera posible establecer una consulta compleja que extraiga datos de una tabla cuando se conozcan
datos de la otra.



© RA-MA 4 m LA GESTION DE BASES DE DATOS: MICROSOFT ACCESS 2010

Dos tablas pueden estar relacionadas con diferente correspondencia de cardinalidad, es decir, el ntimero de
valores de una tabla que estdan relacionados con otra.

Hay tres tipos de relaciones o grados de correspondencia:

1:1 = En este caso, en cada registro de una tabla cuyo campo relacionado contenga un dato unico, se encontrara
solo un registro en la tabla relacionada con el mismo dato unico (por ejemplo, la relacion entre marido y mujer,
y viceversa).

1:n = En este caso, por cada registro de una tabla cuyo campo relacionado contenga un dato tnico, se podra
encontrar mas de un registro en la tabla relacionada con el mismo dato (por ejemplo, la relacién entre padre/
madre e hijos).

n:n = En este caso, por cada registro de una tabla cuyo campo relacionado contenga un dato (no necesariamente
Unico), se podra encontrar mas de un registro en la tabla relacionada con el mismo dato (por ejemplo, la relacién
entre hermanos).

4.7.8.1 Integridad referencial

La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Access para asegurarse de que las relaciones
entre registros de tablas relacionadas son validas y que no se borren o cambien datos relacionados de forma
accidental.

Al exigir integridad referencial en una relacion, se le esta diciendo a Access que no permita introducir datos en la
tabla secundaria si previamente no se ha introducido el registro relacionado en la tabla principal.

Por ejemplo, si se tiene una tabla de habitantes y una tabla de poblaciones, y en la tabla Habitantes existe un
campo Poblacién que indica en qué poblacién vive el habitante, las dos tablas deberian estar relacionadas por el campo
Poblacién, en esta relacion de tipo 1:n la tabla Poblaciones es la tabla principal y la tabla Habitantes, la secundaria
(una poblacién tiene varios habitantes). Si se marca la casilla Integridad referencial, no se permitird asignar a un
habitante una poblacién que no exista en la tabla Poblaciones.

La integridad referencial dispone de dos acciones asociadas:

Actualizar registros en cascada, que hace que cuando se cambie el valor del campo de la tabla principal,
automéaticamente cambien los valores de sus registros relacionados en la tabla secundaria.

Por ejemplo, si se cambia el nombre de la poblacién Oviedo por Ovieu en la tabla Poblaciones, automéaticamente
en la tabla Habitantes, todos los habitantes de Oviedo se cambiardn a Ovieu.

Eliminar registros en cascada, que hace que cuando se elimine un registro de la tabla principal se borren
también los registros relacionados en la tabla secundaria.

Por ejemplo, si se borra la poblacién Oviedo en la tabla Poblaciones, automaticamente todos los habitantes de

Oviedo se borraran de la tabla de Habitantes.

Si no se marca ninguna de las opciones, no se permitira cambiar el nombre de una poblacién ni eliminar una
poblacién si esta tiene habitantes asignados.
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4.7.8.2 Creacion y edicion de relaciones

La correspondencia de cardinalidad como la integridad referencial se establece durante la creacién o modificacion
de relaciones entre tablas. Para ello, se utiliza el boton Relaciones del grupo Relaciones de la ficha Herramientas
de base de datos. Ver4 la ventana siguiente:

Tablas | Consultas | Ambas
dientes

Detalle
Facturas.

Figura 4.11. Pantalla de Mostrar tabla

IMPORTANTE

Si ya se hubieran establecido relaciones entre las tablas, las mostrara directamente en lugar de ver la
figura anterior.

La ventana de fondo (Relaciones) contendra las bases de datos que van a utilizarse para las relaciones, mientras
que Mostrar tabla se utiliza para indicar qué tablas o consultas se van a relacionar (si no muestra la ventana
Mostrar tabla, muestre el menu contextual de la ventana Relaciones y seleccione Mostrar Tabla, o seleccione
Mostrar tabla del grupo Relaciones de la cinta de opciones):

En la ficha Tablas, solo se muestran las tablas de la base de datos.

En la ficha Consultas, solo se muestran las consultas de la base de datos.

En la ficha Ambas, se muestran tanto las tablas como las consultas de la base de datos.

El botén Agregar afiade a la ventana Relaciones las tablas o consultas que previamente se hayan seleccionado.

Cuando haya finalizado de agregar tablas, cierre dicha ventana y vera las tablas que ha afiadido en la ventana
Relaciones.

clientes Facturas Detalle
? NIF % Ndmero ¥ Cédigo
Nombre Fecha Descripcion
Apellidos Subtotal Importe
Direccion VA Numero de factura
Telefono NIF Cliente
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IMPORTANTE

Obsérvese que la clave principal aparece en la tabla con un icono en forma de llave para que resulte

facilmente reconocible.

Para mover una tabla, pulse sobre su barra de titulo y, sin soltar el boton del ratdn, arrastrela hasta

colocarla en el lugar deseado.

También es recomendable que, mientras le sea posible, se amplie el tamafio de la ventana de las tablas
hasta que se vean bien todos sus campos, ya que resultard mas facil manejar sus campos.

Si necesita afiadir mas tablas o consultas, puede hacerlo seleccionando Mostrar tabla del grupo

Relaciones de la cinta de opciones.

Si necesita eliminar una tabla (por ejemplo, porque aparezca dos veces y solo necesite una), pulse en la

tabla y seleccione Ocultar tabla del grupo Relaciones de la cinta de opciones.

Para crear una relacién entre campos de tablas distintas, debera pulsar en un campo de una de las tablas y, sin
soltar el botén del ratén, arrastrarlo hasta el campo de otra tabla con el que se desea efectuar la relacion.

clientes
% NIF
Nombre
Apellidos

Direccion
Telefono

Facturas
% Namero
Fecha
s Subtotal
VA
NIF Cliente

IMPORTANTE

A la hora de relacionar dos campos de dos tablas, no es necesario que ambos se llamen igual. Lo realmente
importante es que contengan datos iguales. Por el contrario, en una tabla puede existir el campo Marca y
en otra el campo Fabricante (nombres distintos) cuyos datos si que pueden coincidir y, por tanto, si que

Detalle
¥ Cédigo
Descripcion
Importe
Numero de factura

pueden ser buenos candidatos para crear una relacion entre ambas tablas.

Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada:
[dientes VIFacthas v]
NIF [=]NIF Cliente B

Actualizar en cascada los campos relacionados
Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion: Uno a varios

Modificar relaciones e |

Entonces, al arrastrar un campo de una tabla para relacionarlo con otro, vera la ventana siguiente:

|
E—
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Las funciones mas importantes de este cuadro de didlogo son las siguientes:

La lista Tabla o consulta muestra la tabla o la consulta con el campo que se eligié para la relacion.
La lista Tabla o consulta relacionada muestra la tabla o tablas con el campo que se eligié para relacionar.

Ya que se trata de dos campos, uno en la tabla principal (aquella en la que el campo es clave) y otro en
la relacionada, se puede conseguir que Access compruebe que sus datos sean coherentes. Si se activa la
casilla Exigir integridad referencial, no podra anadirse en la tabla relacionada (en el campo que se esta
relacionando) un dato que no exista en la tabla principal (en el campo que se esta relacionando). Si se activa
esta casilla, también se podra activar Actualizar en cascada los campos relacionados (que actualizara
los datos de las tablas relacionadas automaticamente cuando se realice un cambio en el dato en el campo de la
tabla principal, de lo contrario no permitira el cambio) y Eliminar en cascada los registros relacionados
(que borrara de las tablas aquellos registros relacionados con la principal cuando en esta se borre un dato de
la relacion, de lo contrario no permitira el borrado). Para poder aplicar la integridad referencial, uno de los dos
campos que se relacionen debera ser clave principal o clave tnica (clave sin duplicados).

El dato Tipo de relacion mostrard qué clase de relaciéon hay entre ambos campos de las tablas.

Uno a varios. Este tipo de relacién existe cuando se relaciona un campo clave de una tabla con otro campo
de otra tabla que no lo es: un dato de una tabla puede coincidir con varios de otra.

Uno a uno. Se produce cuando un campo clave de una tabla esta relacionado con un campo clave de otra:
un dato de una tabla coincide solo con uno de la otra tabla.

Indeterminado (varios a varios). Se produce cuando un campo no clave de una tabla esta relacionado con
un campo no clave de otra: un dato de una tabla coincide con varios de otra y un dato de esa otra coincide
con varios de la primera.

El botén Tipo de combinacion permite establecer qué clase de relacion existira entre los campos relacionados
de ambas tablas. Por ejemplo, puede definirse la relacion solo cuando los datos de un campo coincidan con los
de su campo relacionado en la otra tabla.

Una vez que haya establecido todos los datos necesarios, pulse el botén Crear y se creara definitivamente la
relacion entre ambas tablas.

Cuando se haya creado una relacién entre dos tablas, la ventana de Relaciones mostrara una linea que une los
campos que estan relacionados:

clientes Facturas Detalle
? NIF ¥ Ndmero ¥ Cédigo
Nombre Fecha Descripcion
Apellidos Subtotal Importe

Direccion VA Numero de factura

Telefono NIF Cliente

Si necesita modificar una relacién, pulse dos veces en la linea que une los campos de dicha relacién (o pulse en la
linea para seleccionarla —con lo que aparecerd més gruesa— y elija Modificar relacion de su ment contextual). En
ese caso, aparecera el mismo cuadro de didlogo que utilizé para crear la relacién, aunque con datos ya establecidos.
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Si lo que necesita es borrar una relacién entre dos campos, pulse en la linea que los une y, después, pulse la tecla
Supr (o seleccione Eliminar de su menu contextual). Access solicitara confirmacion antes de borrar definitivamente
la relacion.

Cuando se acaben de crear o modificar las relaciones cierre la ventana, ante lo cual, Access preguntara si desea
grabar las relaciones mediante una ventana en la que debera responder afirmativamente.

I ACTIVIDADES 4.5

Establezca la relacién adecuada entre las tablas Vehiculos y Fabricantes que disefi6 en la actividad anterior.
Afiada datos de cinco automdviles a la tabla Vehiculos de la base de datos que cred anteriormente.

Igualmente, aflada cinco registros a la tabla de Fabricantes.
Ponga especial cuidado en teclear datos correctos en los campos que relacionan ambas tablas.

CONSULTAS

Las consultas se emplean para obtener datos precisos extraidos de las tablas con el fin de conseguir una informacién
concreta. Las tablas representan los datos en bruto y las consultas permiten seleccionar informacién especifica de
dichas tablas.

Por otro lado, las consultas se actualizan automaticamente, de modo que, una vez que se tenga una consulta
terminada, al modificar datos en cualquier tabla que afecte a esa consulta, esta cambiara por si sola.

CONSULTAS CON EL ASISTENTE
Como para las tablas y otros elementos de bases de datos, Access proporciona un asistente para crear consultas.

Para empezar, si desea crear una consulta nueva, sea del tipo que sea, pulse el botéon Asistente para consultas
del grupo Consultas de la ficha Crear y vera la ventana siguiente:

—_I

s il
ASFS . consultas ge ia ref, cruzadas |
Asistente para biisqueda de duplicados
Asistente blisqueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulta
con los campos seleccionados.

Figura 4.12. Pantalla del Asistente para consultas
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Existen cuatro asistentes para crear consultas, por lo que se debe establecer qué asistente se va a utilizar.

A continuacién se va a exponer el Asistente para busqueda de duplicados. Los demas asistentes funcionan
de forma similar y seria recomendable experimentarlos todos después del que se va a ofrecer aqui como ejemplo. No
obstante, el modo mas completo para crear una consulta es el modo Vista Disefio, con el que se genera una consulta

manualmente.

La consulta que se va a exponer como ejemplo tiene como finalidad localizar datos repetidos en una tabla, si los
hay. El resultado es una nueva tabla cuyo contenido lo constituyen exclusivamente aquellos registros que se repiten,
mas un campo especial que anade Access para indicar el nimero de veces que lo hacen.

Al elegir Asistente para busqueda de duplicados y pulsar en Aceptar, obtendra el primer paso del asistente
para la mencionada consulta. Vera una ventana como la siguiente (dependiendo de los campos de su tabla):

| <En qué tabla o consulta ds by valores de cz ?

Por ejemplo, para buscar las ciudades con més de un diente, podria elegir una
tabla Clientes abajo.

[Tabla: Detalle

Tabla: Facturas

s nofus ol
'
i

Sl i

Ver
© Lobles © Consultes @ Ambes

[ cancelar ][ <Atrés ][ Siguiente > ][ Einalizar

La lista del cuadro muestra una relacién con todas las tablas y consultas existentes en la base de datos. Debera
elegir la tabla o consulta sobre la que se ejecutara la nueva consulta.

Dicha lista muestra su contenido segin esté activado el boton Tablas (que solo muestra las tablas en la
lista), el botén Consultas (que inicamente muestra las consultas en la lista) o Ambas (que muestra tablas y
consultas en la lista).

Después de elegir la tabla o consulta, al pulsar en Siguiente accedera al siguiente paso del asistente:

| &Qué campos podrian contener informacién duplicada?

Par ejemplo, si esté buscando dudades con més de un diente, podra elegir aqui
los campos Ciudad y Regién.

Campos disponibles: Campos con valores duplicados:

(2]

=

Concelar | [ <awds | siouente> | [ Endiear
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En dicha ventana tendra que seleccionar los campos de los que desea saber si tienen duplicados. Bastara con
elegirlos, seleccionandolos y pulsando los botones que hay a su derecha:

Anade un campo de la lista de Campos disponibles a la lista de Campos con valores duplicados.
== | Incorpora todos los Campos disponibles a Campos con valores duplicados.
B

Pasa un campo de la lista de Campos con valores duplicados a Campos disponibles.

<< Pasa todos los campos de la lista de Campos con valores duplicados a Campos disponibles.

Una vez que se hayan elegido los campos, al pulsar en Siguiente se accedera al siguiente paso del asistente, cuya
ventana es la que vemos a continuacion:

Asistente para consultas de buscar duplh@
[ i

iDesea que Ia consulta muestre los campos adems de los que contienen valores |
duplicados? I
Por ejemplo, si eligié buscar valores duplicados de Ciudad, podria elegir aqui
NombreCliente y Direcdién,

Campos disporibles: Campos de consulta adicional:

Cancelr | [ <atgs [ Sovente> | [ Finalizar

Mediante este paso ha de indicar qué campos apareceran al terminar la consulta, ademads, naturalmente, de
aquellos que estén duplicados.

Puede usar estos botones:

Anade un campo de la lista de Campos disponibles a la lista de Campos de consulta adicional. Para
ello, elija primero el campo en la lista. Hasta que no anada al menos un campo a este cuadro, no podra pasar
al siguiente paso.

>> |

Este botén incorpora todos los Campos disponibles a la lista de Campos de consulta adicional.

Pasa un campo de la lista de Campos de consulta adicional a Campos disponibles. Para ello, elija el
campo de esta lista que desea quitar y luego pulse el botoén.

<< Pasa todos los campos de la lista de Campos de consulta adicional a Campos disponibles.
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Cuando haya elegido los campos, pulse en Siguiente y acceder4 al dltimo paso del asistente, que presentara este
aspecto:

” &Qué nombre desea dar a la consulta?

&Quiere ver el resultado de la consulta o modificar el disefio?

© Ver los resultados,

© Modificar ol disefo.

Cancelar <Atas "S\g‘:\g'téi‘] Finalizar

En este ultimo paso del asistente ha de asignar un nombre a la consulta, para lo que se emplea el campo ;Qué
nombre desea dar a la consulta?

Después, puede activar el botén Ver los resultados, si desea obtener el resultado en la pantalla en forma de tabla.

También puede alterar la consulta sin asistente una vez terminada, activando el botén de opcién Modificar el
disefio.

I ACTIVIDADES 4.6

Utilice el asistente de consultas para busqueda de duplicados para localizar datos repetidos en las tablas
Vehiculos y Fabricantes de la base de datos que disefié en las actividades anteriores.

CONSULTAS EN MODO VISTA DISENO

A pesar de la buena intencién de los asistentes, no es posible crear cualquier tipo de consulta con ellos, por lo que
existe otro modo de crear consultas manualmente utilizando ejemplos.

Para ello, pulse el botén Disefio de consulta del grupo Consultas de la ficha Crear y vera dos nuevas ventanas
superpuestas:

) Consutal.

Figura 4.13. Pantalla de diserio de consultas
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Para crear la consulta, ha de indicar de qué tablas (u otras consultas) se van a extraer los datos, selecciondandolas
en la lista y pulsando el botén Agregar segin se vayan eligiendo.

Puede seleccionar més de una tabla para obtener informacién més completa, si bien dichas tablas deberan estar
relacionadas para que la consulta proporcione datos coherentes.

Cuando se hayan elegido las tablas, ha de pulsar el botén Cerrar para definir los términos de la consulta. Esto
llevara a la ventana que puede verse de fondo en la figura anterior, con las tablas elegidas.

Puede observar que las tablas elegidas con sus campos se muestran en una pequefia ventana.

Pulse dos veces en cada campo que desea que aparezca en la consulta (hay que recordar que cuando se termina, la
consulta mostrara ciertos campos, por lo que ahora es el momento de elegir cudles). Si tienen que aparecer todos los
campos, se pulsa dos veces en el asterisco (¥*). Cada campo elegido ira apareciendo en una nueva columna de la parte
inferior de la ventana de la consulta.

Si dejara la consulta con esos datos, aparecerian todos los registros en el resultado; pero las consultas estan
pensadas para que el usuario pueda establecer una condicién que limite los datos que apareceran como resultado
(personas mayores de edad, las que viven en una determinada ciudad, etc.), filtrando del resultado los datos que no
cumplan esa condicién.
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Como puede observar en el panel inferior, la lista Campo muestra el nombre de la tabla indicando que el resultado
debera contener todos sus datos (Clientes.*). Si despliega esa lista, podra elegir otro campo en su lugar. Sin embargo,
aun falta poner la condicién que limitaré los datos resultantes extraidos de la tabla. Esta condicién se establece en los
Criterios. Si, por ejemplo, desea obtener en la consulta un listado de los clientes con un determinado Nombre, habra
de anadir el campo Nombre (ya que es el que contiene la informaciéon que interesa), pulsando dos veces sobre él en la
ventanita del panel superior. El campo Nombre aparecera junto a Clientes.*:

5 Consultal

El campo Nombre no debe mostrarse, puesto que al haber seleccionado antes el asterisco (*) ya van a aparecer
todos (incluyendo, por tanto, Nombre), lo que significa que si ahora también se muestra, aparecera dos veces. Por
tanto, en su columna se debera desactivar la casilla Mostrar para que Nombre se vea en el resultado una sola vez.

Para terminar, falta indicar la condicién, para lo cual se emplean los Criterios de la columna perteneciente a
Nombre. Puesto que este es de tipo Texto, y desea ver los que se llamen Juan, escribira =Juan.

lientes. ~ | Nombre
clientes | clientes

\
| O

“Juan”

TRUCO

Si el resultado de una consulta debe aparecer ordenado alfabéticamente o numéricamente, emplee la lista
desplegable Orden (sobre el cuadro Mostrar) eligiendo Ascendente para que la ordenacién se realice
de la A ala Z (o de menor a mayor para casos numéricos) o Descendente, de la Z a la A (o de mayor a
menor).

Cuando se termina una consulta, se debe cerrar su ventana. Entonces, Access preguntara si desea guardarla en
la base de datos para volver a emplearla en el futuro. Si responde afirmativamente, solicitard que le proporcione un
nombre o confirme el que le muestra por defecto. Cuando lo haya realizado, pulse en Aceptar y figurara en el panel
de exploracion.
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IMPORTANTE

Antes de salir de la consulta, puede ejecutarla para comprobar su resultado antes de grabarla. Para ello,
pulse el botdn Ejecutar del grupo Resultados en la cinta de opciones. Si asi lo hace, podra volver al modo
de edicion mediante el botdn Ver de la cinta de opciones.

Cuando se establecen criterios hay que seguir unas nomas determinadas:

1. Los datos de tipo Texto, Memo e Hipervinculo deben ir entre comillas.

2. Los datos de tipo Numero, Autonumeracion y Moneda no necesitan nada, pueden teclearse sin mas.
3. Los datos de tipo Fecha/Hora deben teclearse entre almohadillas (#).
4

. En los datos de tipo Si/No, escriba Si (no olvide teclear la tilde) o Verdadero para que muestre los que tienen
activada la casilla de verificacién o Falso para que muestre los que no la tienen activada.

5. El tipo Objeto OLE no puede emplearse como criterio para las consultas.

6. En el tipo Datos adjuntos escriba Es Nulo para incluir los registros que no contengan datos adjuntos o No es
Nulo para incluir los registros que si contengan datos adjuntos.

IMPORTANTE

Aunque lo que se acaba de exponer no es estrictamente necesario, puede haber casos especiales en los que,
de no hacerlo, la consulta no funcionara o no lo hara correctamente. Por ejemplo, si en un campo Apellidos
se busca el dato Ortega y Gasset se teclean las comillas forzosamente, puesto que de no hacerlo, Access las
afiadird por si mismo erréneamente: “Ortega” y “Gasset” en lugar de “Ortega y Gasset”. Esto es debido a que
la letra Y tiene una funcidn especial en Access como se va a detallar enseguida.

OPERADORES DE COMPARACION

Aunque Access aniade automaticamente el operador igual que (=) delante del criterio, pueden utilizarse otros
operadores. Por gjemplo:

=(igual que).

<(menor que).

Fecha de compra

<#16/02/99%
Precio menor que 19.000 Primeros apellidos que, por orden Fecha de compra anterior al 16 de
alfabético, estén antes que Pérez febrero de 1999
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7 > (mayor que).

Marca Fecha de matriculac
Yehiculos Inventario
="Mercedes"”

Potencia superior a 100 caballos Marcas que, por orden alfabético, Fecha de matriculacion posterior
estén después de Mercedes al 1 de enero de 2001

[ <= (menor o igual que).

Velocidad maxima

Velocidad mdxima hasta 190
(incluidos): menor o igual que 190

7 >= (mayor o igual que).

Fecha de Fabricacidn
Inventario

Fecha de fabricacion a partir del
1 de mayo de 1997 (incluido)

[ <> (distinto que).

Todos los colores excepto el rojo

Ademas de estos operadores de comparacion, se pueden teclear otras expresiones en los criterios de las consultas:

[l Es Nulo (buscar datos vacios).

Clientes cuyo vehiculo no tenga extras
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Es No Nulo (buscar campos que contengan datos, sean cuales sean).

Clientes que tengan teléfono

Como “xxx*” (que comiencen por xxx; solo para texto, memo e hipervinculo).

Vehiculos cuya marca comience por S

Como “*xxx” (que terminen en xxx; solo para texto, memo e hipervinculo).

Clientes cuyo primer apellido termine en -ez

Como “*xxx*” (que contengan xxx; solo para texto, memo e hipervinculo).

Como "*blanco™"

Vehiculos entre cuya gama de colores figure el blanco

Entre (que su valor oscile entre uno de dos datos; solo funcionara en consultas cuyo criterio incluya datos de
los tipos numéricos y de fecha/hora).

Campo:
Tabla:
Orden:
Mostrar:
Criterios:
o

Vehiculos cuyo precio oscile entre 9.000 y

Precio

Vehiculos

Entre 9000 ¥ 12000

12.000 €

Campo: |Fecha de Fabricacidn
Tabla: |Inventario

Orden:
Mostrar:
Criterios: |Entre #01/01/1998# ¥ Fechal)
o

Vehiculos fabricados entre el 01/01/98 y la
fecha actual
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[Preguntal] (con el fin de que el sistema solicite un dato antes de ejecutar la consulta. Resulta muy préctico
para que la consulta se adapte al dato que se solicita, en lugar de ofrecer el resultado basandose siempre en el
mismo dato. Este tipo recibe el nombre de consulta de parametros).

£Qué marca busca?

Que pregunte la marca antes de ofrecer el resultado

IMPORTANTE

Recuerde no teclear entre los corchetes solamente el mismo nombre del campo o la pregunta no funcionara.

Delante de los corchetes puede emplear los operadores anteriores (=, <, >, <=, >=, <>y Como) para
mejorar el resultado de la consulta con pregunta. Por ejemplo, si se teclea <>[Escriba la marca] como
criterio para el campo Marca, obtendra una lista de vehiculos de todas las marcas excepto la que escriba
cuando se le pregunte.

IMPORTANTE

Se pueden crear condiciones mas complejas utilizando los operadores l6gicos AND (Y) y OR (O).

De esta manera, se podra generar un criterio basado en dos o mas condiciones:

e Con el operador AND (Y) se han de cumplir todas las condiciones para que la condicidon general sea
cierta. Por ejemplo, [Ciudad]="Madrid” Y [Edad]>50. Con ello, se seleccionaran las personas nacidas en
Madrid que tengan mas de 50 afos.

e Con el operador OR (0) se ha de cumplir una de las condiciones para que la condicién general sea
cierta. Por ejemplo, [Ciudad]="Madrid” O [Ciudad] ="Barcelona”. Con ello, se seleccionaran las personas
nacidas en Madrid o en Barcelona.

Tenga en cuenta que cuando escriba un OR, se puede hacer colocando una de las condiciones en la fila
inferior O sin necesidad de teclear O entre las condiciones.

I ACTIVIDADES 4.7

Disefie y guarde las siguientes consultas para la tabla Vehiculos:

Vehiculos diésel.

Vehiculos turbodiésel.

Vehiculos de gasolina que no excedan los 1600 cc.

Vehiculos de mas de 100 caballos de potencia.

Vehiculos de una determinada marca (debera preguntar la marca).
Vehiculos cuyo precio oscile entre 9.000 € y 12.000 €.

Vehiculos de cinco puertas.

Vehiculos que consuman hasta cinco litros.
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I ACTIVIDADES 4.8

Disefie y guarde las siguientes consultas para la tabla Fabricantes:

a. Lista de fabricantes de fuera de Espafia.
b. Fabricantes que no tengan correo electrénico.
c. Lista de fabricantes clasificados por orden alfabético.

TIPOS DE CONSULTAS

Existen varios tipos de consultas que pueden seleccionarse desde el grupo Tipo de consulta de la ficha Disefio
(recuerde que ha de estar en la Vista Disefio). Los registros que ofrece la consulta como resultado son siempre los
mismos; sin embargo, lo que varia es la accién que Access llevara a cabo con esos datos.

IMPORTANTE

A pesar de tratarse de otros tipos de consultas, siguen estando vigentes las posibilidades de aplicar
Criterios, clasificaciones por Orden y demas funciones ya vistas anteriormente.

@D Unién
@ %! ¢! A % x! Q:asoatravés

Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar )
tabla o, Definicién de datos

Tipo de consulta

Figura 4.14. Opciones del grupo Tipo de consulta

1. Consulta de seleccion (se accede a ella desde el botén Seleccionar). Son las del tipo que se han descrito
anteriormente: ofrecen como resultado una lista de registros que coincida con el criterio de busqueda.

2. Consulta de creacion de tabla (se accede a ella desde el botén Crear tabla). Se utiliza para crear una nueva
tabla cuyo contenido esté formado por el resultado de la consulta. Al seleccionar este tipo de consultas Access
solicitara el nombre que tendra la tabla que se genere. Por lo demés se manipulan igual que las consultas de

seleccion.
o o)
‘ Crear nueva tabla [_ArepT]
Mombre de la tabla: H E‘
(©) Base de datos activa

(© Ofra base de datos:

Hombre: de archivo: | |

Exeminar...
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3.

Consulta de datos anexados (se accede a ella desde el boton Anexar). Se utiliza para anadir autométicamente
datos a una tabla. Los datos a anadir son los que forman el resultado de la consulta. Al seleccionar este tipo
de consultas Access solicitara el nombre de la tabla en la que se van a anadir los datos. Naturalmente, la
estructura y tipo de los datos a anadir deberan coincidir con los de la tabla a los que se agreguen.

Anexar - - ET ]
‘ Anexar a [—Am |
Nombre de la tabla: ‘ E‘
(©) Base de datos activa

(©) Ofra base de datos:
Mambre de archivo: ' |

Examinar...

Consulta de actualizacion (se accede a ella desde el botén Actualizar). Se utiliza para cambiar
automaticamente datos de una tabla segin el resultado de una consulta. Un ejemplo, se podria incrementar el
valor de los productos de una tabla en un determinado porcentaje. Para ello, se mostrara una nueva fila en el
panel de disefio (Actualizar a) en la que se ha de escribir la férmula cuyo resultado quedara registrado en la
tabla. Un ejemplo, si se desea incrementar un 2 por ciento el valor de los precios de los articulos de una tabla
realizariamos lo siguiente:

Campo: |Precio
Tabla: |vehiculos
Actualizar a: |[Precio]+[Precio]*2/100
Criterios:
o

Como puede apreciarse en la figura anterior, al Precio (los campos siempre se escriben entre corchetes) se le
suma su mismo valor multiplicado por 2 y dividido entre 100.

Consulta de tabla de referencias cruzadas (se accede a ella desde el botéon General). Se utilizan para
generar una tabla con dos campos que redna un calculo de numéricos de la tabla. Necesita un campo que actie
como cabecera de fila, otro como cabecera de columna y, por Gltimo, uno numérico con el que operar y mostrar
el resultado. Un ejemplo: si en una tabla de vehiculos se desea generar un cuadro que muestre el promedio de
cada modelo de vehiculo, clasificandolos por marcas, se deberia aplicar lo siguiente (una vez activado este tipo
de consultas):

Campo: |Marca Modelo Precio
Tabla: [vehiculas Vehiculos Vehiculos
Total: |Agrupar por Agrupar por Promedio
Tab ref cruz: |Encabezado de fila Encabezado de columna Yalor
Orden: '~
Criterios:
o;
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Como puede apreciarse en la figura anterior, se emplea la Marca como Encabezado de fila, el Modelo como
Encabezado de columna y el Precio como Valor, con cuya informacién se aplica un Promedio (la media
aritmética). He aqui un ejemplo con el resultado:

Marca 406 A3 Alharnbra Astra Brav
¥ | Audi 18.03036 €

Citroen
| |Fiat 3 11.41€
[ |Opel 8 - 11.41923 €

Peugeot 19.23239 €

Renault

Seat 19.232,39 €

Wiolkswagen

6. Consulta de eliminacion (se accede a ella desde el boton Eliminar). Borra datos de una tabla. Los datos que
elimina son los que coincidan con el resultado que genere la consulta.

Campo:
Tabla:
Eliminar:
Criterios:
o:

IMPORTANTE

(]

Ademas de las consultas anteriores, se pueden crear otras consultas con los botones Unién, Paso a
través y Definicion de datos. Para estas consultas se debera utilizar el lenguaje SQL (Structured

Query Language).

I ACTIVIDADES 4.9

Disefie y guarde las siguientes consultas para la tabla Vehiculos:

a. Actualice los precios de la tabla incrementandolos un 2 por ciento.

b. Elimine todos los vehiculos de una marca (debera preguntar la marca).

c. Muestre una tabla de marcas y modelos que calcule el consumo medio de cada uno.
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CALCULOS EN CONSULTAS: TOTALES

A veces se necesita que Access realice célculos con datos numéricos de las tablas. Este trabajo resulta sencillo en el
modo vista Disefo de las consultas. En dicho modo, el grupo Mostrar u ocultar de la ficha Disefo ofrece un botén
especial para esta tarea: Totales. Si selecciona esta opcion, podra ver una nueva fila de datos en el panel de diseno
de la consulta (entre Tabla y Orden) denominada Total.

Al desplegar las opciones de su lista obtendra una relacién de posibles operaciones sencillas que podréan aplicarse
a los datos de la tabla (Suma, media [aqui llamada Promedio]; valor més alto [Mdx]; valor més bajo [Min]; etc.):

Campo:
Tabla:
Total: =
Orden: || Agrupar por
Mostrar: || Suma

Criterios: || Promedio

o: || Min

Max

Cuenta

DesvEst

Var

Primero

Ultimo

Expresion

Dénde

Tan solo serd necesario seleccionar la operacion de la lista que desee.

IMPORTANTE

Es necesario emplear la lista Total en un campo de tipo numérico, ya que Access necesitara ese tipo de
valores para poder operar.

I ACTIVIDADES 4.10

Disefie una consulta que halle el promedio de precios de un modelo de vehiculo (deberd preguntar marca y
modelo).

CALCULOS EN CONSULTAS: CAMPOS CALCULADOS

También es posible realizar cédlculos para cada registro de la tabla en lugar de obtener un dnico resultado aplicado
con Totales.

Una vez que se han afiadido a la consulta los campos que se desea mostrar, se accede a la primera columna libre y
se teclea el nombre que mostrara la tabla encabezando la columna como cualquier otro campo. Dicho nombre estara
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seguido de dos puntos y de la férmula que se necesite para obtener el resultado, teniendo en cuenta que los campos
deben teclearse entre corchetes y que dispone de los siguientes operadores aritméticos:

+

para sumas. Ejemplo: [Cantidad]+825

para restas. Ejemplo: [Precio]-[Descuento]
para multiplicaciones. Ejemplo: [Precio] 0,16
para divisiones. Ejemplo: [Precio]/2

para realizar potencias. Ejemplo: [Distancia] *2

S~ &% 1

() paréntesis: para agrupar operaciones. Ejemplo: ([Precio]+[IVA])/2

TRUCO

Inicialmente, Access muestra los resultados como numeros sin formato (sin separador de miles o los
simbolos monetarios como €) o con el formato del campo utilizado. Si desea que el resultado muestre un
mejor aspecto, pulse con el botdn derecho del ratén sobre la formula y vera un menud en el que debera
elegir Propiedades (desde alli, podra aplicar el formato que desee).

I ACTIVIDADES 4.11

Disefie una consulta que calcule un descuento del 10 por ciento sobre el precio de cada uno de los vehiculos
y lo muestre en formato de euros.

CONSULTAS DE TABLAS RELACIONADAS

Si se dispone de tablas de una base de datos que estén relacionadas, se podrdn crear consultas que incorporen
datos de dichas tablas.

Para crear una consulta de este tipo, pulse el botén Disefio de consulta del grupo Consultas de la ficha Crear
y verd dos nuevas ventanas superpuestas:

o Consutat o @ =

My

Figura 4.15. Pantalla para crear consultas relacionadas
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Para crear la consulta, ha de indicar las tablas relacionadas de las que se van a extraer los datos, selecciondndolas
en la lista y pulsando el boton Agregar segin se vayan eligiendo. En el ejemplo, se van a seleccionar las tres tablas
que se muestran y verd la ventana siguiente:

251 Consultad o B %

clientes Facturas Detalle E

9 N % Numera % Cadigo
Nombre Fecha Descipcion

Apellidos Subtotal o Imparte
Direccion NA Numero de facturaj

Telefono NIF Cliente

oo [

Elim

]

Campo | ‘
Tabla:
Orden:
Mostar ] ] a
Criterios:
o

(] ]

Como puede observar, se muestran las tres tablas con la relacion (es la linea que une los campos de dos tablas).
Ahora podra anadir campos de cualquiera de las tablas relacionadas (si despliega el apartado Campo se veran los
campos de todas las tablas relacionadas) y establecer criterios, ordenaciones, etc. (tal y como se vio en el apartado
Consultas en modo Vista Diserio).

IMPORTANTE

Cuando se realiza una consulta de tablas relacionadas y se van a indicar criterios, es conveniente indicar
antes del campo el nombre de la tabla para evitar problemas cuando hay campos que se llaman igual en
tablas distintas.

Por ejemplo, [clientes].[Nombre] = “Juan”Y [Facturas].[NIF Cliente] = "12345678I1"

I ACTIVIDADES 4.12

Disefie y guarde las siguientes consultas para las tablas relacionadas Vehiculos y Fabricantes:
a. Datos del fabricante de un modelo de coche (debe preguntar el modelo).

b. Lista de modelos de un fabricante (debe preguntar el fabricante).
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ABRIR Y MODIFICAR CONSULTAS

Para obtener el resultado de la consulta, lo mas cémodo suele ser utilizar el panel de exploracion, en el que
desplegara su menu y seleccionara Consultas. Apareceran todas las consultas que existan en la base de datos. Pulse
dos veces sobre ellas y obtendra su resultado.

Si desea modificar una consulta, seleccione la que desee en el panel de exploracién, muestre su ment contextual,
seleccione Vista Disefio y le llevara de nuevo a la edicién de la consulta.

FORMULARIOS

Los formularios permiten disefiar ventanas de trabajo que, habitualmente, contienen datos extraidos de tablas o
consultas para trabajar mas comodamente con ellos. Un disefiador de aplicaciones también puede emplearlos como
recipiente para sus controles (ments, botones, etc.).

Como ocurre con otros elementos de base de datos descritos anteriormente, se dispone de un asistente para su
creacion e, incluso, existe la creacion rapida de formularios.

ASISTENTE PARA CREAR FORMULARIOS

Para crear un formulario mediante el asistente pulse en Asistente para formularios del grupo Formularios
de la ficha Crear y vera la ventana siguiente:

[ Asistente para formularios 4 B 1

‘ £Qué campos desea incluir en el formulario?
Puede elegir de mas de una consulta o tabla.
Tablas/Consultas.

[[bia: cectes

Campos disponibles: Campos seleccionados:

[ Cancelar ] < Atrds I[ Siguiente > ][ Einalizar

Figura 4.16. Pantalla del Asistente para formularios

Lo primero que debera establecer son los campos de la tabla o consulta que se incorporaran al formulario. Lo
habitual es anadirlos todos.

Puede, incluso, seleccionar la tabla o consulta que contiene aquellos campos que desee utilizar. Para ello, se utiliza
la lista Tablas/Consultas.
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Cuando la lista Campos disponibles contenga una relacién adecuada de campos, se utilizan los siguientes botones:

Anade un campo de la lista de Campos disponibles a la lista de Campos seleccionados. Hasta que no
se anada al menos un campo a este cuadro no se podra pasar al siguiente paso del asistente.

== | Incorpora todos los Campos disponibles a la lista de Campos seleccionados.

& Pasa un campo de la lista de Campos seleccionados a Campos disponibles. Para ello, elija el campo de
esta lista que desea quitar y luego pulse el botén.

<<

Pasa todos los campos de la lista de seleccionados a Campos disponibles.

Una vez que se hayan elegido los campos, pulse en Siguiente para acceder al paso sucesivo del asistente:

[ Asistente para formularios =il

I
|| 2qué ditribucion desea apicar al formulario?

] © Tabular
] (© Hoja de datos
© ustificado

Cancelar ][ < Atrds ][ Siquiente > ][ Finalizar.

En este paso debe establecer como se distribuiran los datos en el formulario. Una vez elegido, pulse en Siguiente
y accedera al ultimo paso del asistente:

[ Asistente para formularios —

‘ £Qué titulo desea aplcar al formulario?

[dientes |

Esta es toda la informacién que necesita el asistente para crear el formulario.

Desea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

(@ bt & formirio para ver o introd nformacian.

(© Modificar el disefio de! formulario.

Cancelar ][ < Atrds Siguiente > [ Finalizar.

En dicha ventana puede realizar las operaciones siguientes:

Si desea modificar el nombre asignado por defecto al formulario, utilice el cuadro de texto ;Qué titulo desea
aplicar al formulario?

Si desea ver el resultado, active el botén Abrir el formulario para ver o introducir informacién.

Si desea alterar a mano el formulario que acaba de crear, active el boton Modificar el disefio del formulario.

Cuando lo desee, pulse en Finalizar.
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I ACTIVIDADES 4.13

Disefie un formulario para cada tabla de la base de datos Automdviles que ha estado disefiando en las
actividades anteriores.

FORMULARIOS AUTOMATICOS

Hay varios sistemas de creacién rapida de formularios. Consisten en elegir una tabla o consulta en el panel de
exploracién y emplear un botén que genere el formulario rapidamente y sin solicitar ningtn dato.

Para ello, una vez seleccionada una tabla o consulta en dicho panel de exploracién, seleccione:

Formulario del grupo Formularios de la ficha Crear. Genera un formulario con todos los datos en forma
de ficha.

Formulario dividido de Mas formularios del grupo Formularios de la ficha Crear. Genera un formulario
dividido en dos partes que muestran el formulario en forma de ficha (en la parte superior) y en forma de tabla
(en la parte inferior).

Varios elementos de Mas formularios del grupo Formularios de la ficha Crear. Genera un formulario en
forma de tabla.

Cuando se cierra la ventana del formulario deseado, Access ofrecerd la posibilidad de guardarlo como un formulario
mas de la base de datos.

FORMULARIOS DINAMICOS

Los formularios dindmicos permiten que el usuario cambie de forma rapida los datos que muestran. Pueden ser
de dos tipos:
Formularios de tablas dinamicas. Estos formularios generan una tabla y se emplean para realizar calculos
con los datos numéricos de una tabla o consulta. Permiten cambiar facilmente tanto los datos con los que se
hace el calculo como su posicién en la tabla.

Para crear formularios de este tipo, seleccione la tabla o consulta en el panel de exploracion y, después, pulse en
Tabla dinamica del botén Mas formularios del grupo Formularios de la ficha Crear. Verd la ventana siguiente:

[ et = = =

e | [emena -]

Figura 4.17. Pantalla de creacion del formulario de tabla dindmica
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En dicha ventana se distinguen cuatro areas:

El area de datos. Es el lugar en donde se colocan los datos numéricos (es el lugar rotulado como Coloque
campos de totales o campos detallados aqui).

El area de fila. Es el lugar en donde se colocan campos con rétulos que identificaran las filas de la tabla
(es el lugar rotulado como Coloque campos de fila aqui).

El area de columna. Es el lugar en donde se colocan campos con rétulos que identificaran las columnas
de la tabla (es el lugar rotulado como Coloque campos de columna aqui).

El area de filtro. Es el lugar en donde se afiaden condiciones para limitar los datos que aparecerédn en la
tabla del formulario (es el lugar rotulado como Coloque campos de filtro aqui).

Para disefiar el formulario, siga los pasos siguientes:

Desde la ventana Lista de campos de tabla dinamica, arrastre el campo numérico cuyos valores apareceran
en la tabla hasta el area Coloque campos de totales o campos detallados aqui (en el ejemplo, Importe).

Detalle
Coloque campos de filtro agui
Cologue campos de columna agui
[importe -
b 100,00€
50,00 €|
200,00€|
25,00€

Lista de campos de tabla dinamica [3]

@ Detalle

Numero de factura

Cologue campos deila aqu]

Y r—

A continuacién, arrastre los datos de texto que identifiquen a los valores anteriores hasta el drea Coloque
campo de fila aqui (en el ejemplo, Nimero de factura).

=] Detalle

Cologue campos de filtro agur

Cologue campos de columna aquf
Numero de factura | [Importe ~
A > 100,00 €
50,00€
2 [ 200,00€
3 Il 25,00 €]
| Total general H

Eeaaaores D

Arraste dlementos ala Ista e taba dnémica
@ Detale

Géigo

Desarpdon
Importe

Numero de factura

e -]
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La tabla quedara distribuida por los datos que haya elegido y, a pesar de que no se muestra, genera una suma
debajo de la tabla de todos los datos numéricos que haya en ella.

Puede desactivar los datos que desee utilizando la cabecera de los campos. En el ejemplo, desplegando la lista
Numero de factura veria la ventana siguiente:

A

Puede desactivar o activar las casillas de los campos que desee y pulsar en Aceptar.

Puede quitar los campos que desee, pulsando con el botén derecho del ratén sobre el campo que desee y
eligiendo Quitar.

Puede pulsar en el signo + o - que hay a la derecha del identificativo de fila para que muestra u oculte su detalle.

Puede anadir datos al 4rea de columnas (Coloque campo de columna aqui) para completar la tabla (en el
ejemplo, Cédigo).

=] Detalle - @ =
Cologue campos de filtro agui

codigo ~ |

[ 2 B 2 [Total general |

Ee Ee Be T e 1

Numero de factura - | [iImporte ~ [ [importe + | [importe - | [Importe - [No hay totales| Listade campos de tabladinimica _ [g]
1 b 100004 s0,00€ bl damica

2 20000E © Detale

B 25,00¢
Total general

Humero de factura

e ]

Si lo desea, anada condiciones en el area de filtros.

En la cinta de opciones se encuentra la ficha Disefio que contiene distintos elementos para ajustar la tabla:

% E@ I @AVJ "Tﬂ 4| Ascendente #Z Expandir campo 2: 2| z %3 subtotal
1) Aumentar botones £e - v % Descendente Sl =2 Contraer campo — Férmulas ~
Ver Lista de[-— Mostrar | Agrupar Desagrupar | [Autofiltro| Mostrar superior , Actualizacion Exportar | ,_, Quitar Hojade Autocalcular
- campo | 1B Ocultar detalles  getalles e inferior 7/ Borrar orden personalizado dindmica  aExcel | iz Moverampo ~ campo | propiedades /nv Mostrar como
Vistas \ Mostrar u ocultar ‘ Selecciones | Filtrar y ordenar | Datos ‘ Campo activo | Herramientas

Cuando haya finalizado, cierre la ventana y Access ofrecera la posibilidad de guardarlo como un formulario
mas de la base de datos.
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Formularios de graficos dinamicos. Estos formularios se emplean para representar graficamente los datos
numéricos de una tabla o consulta. Permiten cambiar facilmente los datos que se representan en el grafico.

Para crear formularios de este tipo, seleccione la tabla o consulta en el panel de exploracién y, después, pulse
en Grafico dinamico del boton Mas formularios del grupo Formularios de la ficha Crear. Vera la ventana
siguiente:

Detallel.

[Coloaue compos

Cologue de datos aqul

13

Lstade compos de grfco &l

© Detalel
{3 csdo
& (3 oescrpenn

& [ wocte
-3 fumero de factra

Titulo del eje

Titulo del eje

Figura 4.18. Pantalla de creacién del formulario de grdfico dindmico

En dicha ventana se distinguen cuatro areas:

El area de datos. Es el lugar en donde se colocan los datos numéricos (es el lugar rotulado como Coloque
campos de datos aqui).

El area de series. Es el lugar en donde se coloca el campo (o los campos) con el que se va a construir el
grafico en el eje y (es el lugar rotulado como Coloque aqui los campos de serie).

El area de columna. Es el lugar en donde se coloca el campo (o los campos) con el que se va a construir el
grafico en el eje x (es el lugar rotulado como Coloque aqui los campos de categoria).

El area de filtro. Es el lugar en donde se anaden condiciones para limitar los datos que apareceran en el
grafico (es el lugar rotulado como Coloque campos de filtro aqui).

Para disefiar el formulario, siga los pasos siguientes:

Desde la ventana Lista de campos de grafico, arrastre el campo numérico cuyos valores apareceran en el
grafico hasta el drea Coloque campos de datos aqui (en el ejemplo, Importe).

S

. & 2
[Coloaue compos de flro aqu 5

Suma de importe.

-
Tl de e
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A continuacién, arrastre los datos de texto que identifiquen a los valores anteriores en el eje y hasta el area
Coloque aqui los campos de serie (en el ejemplo, Niimero de factura).

Detallel. o ® =

[Coloque campos de fiftro aqul Lista de campos de grafico &=
R

[Expacio del grffice|

Numero de factura ~

Puede anadir datos al 4rea de categorias del eje x (Coloque aqui los campos de categoria) para completar
el grafico (en el ejemplo, Cédigo).

3] Detllel. ==
[Cologue campos de filtro aqui
S damporta] Detter
Suma de Importe e
(28] suma de imoorte
(3 codigo
Desaripdon.
{3 mporte
e
%
3
2 1000¢
ove
hesdeseies -
soa0¢
v o ¢ ] 3 Ky
Thulo del eje
[codigo -]

Puede desactivar los datos que desee del eje. En el ejemplo, desplegando la lista Nimero de factura (eje y)
veria la ventana siguiente:

i - (Todas) W
1

M2
™3

G}

Puede desactivar o activar las casillas de los campos que desee y pulsar en Aceptar.
Puede hacer 1o mismo con los datos del eje «, si lo desea.

Puede quitar los campos que desee, situdndose sobre el campo y pulsando la tecla Supr (o arrastréandolo fuera
del grafico).
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En la cinta de opciones se encuentra la ficha Disefo, que contiene distintos elementos para ajustar el grafico:

= i PE— :
I—-L)I A, Ascendente @ @ Cambiar entre filas y columnas = Expandir campo ﬁh = z
» %1 Deseendente —

“i;:;‘ﬂ.un1emtar detalle "’E Contraer campo =
s P, - Cambiar tipo Hojade  Autacaleular
& inferiar 7 ¥ Ordenar por total dinamica = Reducir detalle Z Quitar campe | de grafico | propiedades

Vistas | Mostrar u ocultar | Filtrar y ordenar | Datos Campo activo | Tipo | Herramientas

Ver Filtro  Autofiltro Mastrar superiar Actualizacién

Si lo desea, anada condiciones en el area de filtros.

Cuando haya finalizado, cierre la ventana y Access ofrecerd la posibilidad de guardarlo como un formulario
mas de la base de datos.

ABRIR FORMULARIOS

Para abrir un formulario que haya creado, acceda a Formularios del panel de exploracién y seleccione el que
desee.

DESPLAZARSE POR LOS FORMULARIOS

Todos los formularios tienen algo en comun, tanto entre ellos como con las tablas. Se trata de la parte inferior de
sus ventanas. Esta parte permite desplazarse por los registros de una tabla o del formulario:

Registro: 4 1de3 > M >

Se pueden realizar las operaciones siguientes:

1. En el cuadro de texto del registro en el que se esté se puede teclear el nimero de aquel al que se desea acceder
y pulsar Intro. Naturalmente, si se teclea un valor mas alto que el del numero total de registros de la tabla,
no se podra acceder a él y se obtendra un aviso de error.

El botén ™ lleva al primer registro.
Elbotén ¢ lleva al registro anterior.
El botén * lleva al registro posterior.

El botén * lleva al dltimo registro.

S ok w N

Elbotén ' lleva al registro vacio del final de la tabla, que est4 listo para ser rellenado.

I ACTIVIDADES 4.14

Disefie un formulario de tabla dindamica para la tabla Vehiculos de la base de datos Automdviles que ha estado
disefiando en las actividades anteriores.

Disefie un formulario de grafico dindamico para la tabla Vehiculos de la base de datos Automdviles que ha
estado disefiando en las actividades anteriores.
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INFORMES

Los informes constituyen una manera de presentar los datos de las tablas y consultas en la impresora, en forma
de documento de texto.

El modo de tratar los informes es similar al de los formularios. B4asicamente, consiste en elegir una tabla (o
una consulta) de la base de datos para generar después un documento que distribuya los datos en una pagina con

una presentacion atractiva. Por otro lado, en la misma pagina se pueden incorporar funciones automaticas como
encabezados y pies de pagina.

CREAR INFORMES

La creacién de informes en Access puede realizarse con asistentes.

Para ello, se selecciona la tabla o consulta en el panel de exploracién y se pulsa en el botén Asistente para
informes del grupo Informes de la ficha Crear.

IMPORTANTE

En los informes, la posibilidad de elegir una consulta en lugar de una tabla cobra una mayor importancia,

ya que el listado que genere un informe puede ser mas Util si se realiza solo con ciertos registros en lugar
de con todos ellos.

Por ejemplo, no serd necesario imprimir etiquetas de todos los clientes sino Unicamente de los que se

necesite segun el resultado de una consulta, en cuyo caso, primero hay que disefiar esa consulta y luego
generar el informe con ella.

Vera la ventana siguiente:

[Asistente para informes |
| 2Qué campos desea incluir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consitas

Tabla: dientes [=]
Campos disponibles: Campos selecdonados:
PR -

Nombre

Apelidos
Direcdon
Telefono

[ Cancelar ] <Atrds ][ Siquiente > ][ Finalizar

Figura 4.19. Pantalla del Asistente para informes

Como es habitual en los asistentes de Access, lo primero que hay que hacer es elegir qué campos apareceran en el
nuevo objeto, en este caso, el informe. Para llevar a cabo esta tarea también se puede seleccionar, en este paso, la tabla
o consulta que contiene esos campos. Para ello, se despliega la lista Tablas/Consultas.
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Cuando la lista Campos disponibles contenga los campos que se necesitan, se emplean los botones
<y << del mismo modo que hemos visto en ocasiones anteriores.

© RA-MA

Una vez que se hayan elegido los campos, pulse en Siguiente para acceder al paso sucesivo del asistente:

Con este paso, si se desea, pueden reunirse los datos por grupos:

= Desactiva el grupo de un campo que ya estuviese agrupado.

Si se agrupan varios campos, se pueden reordenar mediante los botones | % |y # .

<Desea agregar algin nivel de

agrupamiento? INIF, Nombre, Apelidos, Direccion,
Telefono

FIEE

g
a
&

&

a

istente para informes s

Opciones de agrupamiento...

[ Cancelar ][ < Atrds ][ Siguiente > ][ Finalizar.

Marca Modelo Cilindrada Diesel Potencia Precio
Citroen
Martia 2100 & 110 1803036 €
Hsara 1800 O 105 11.41923€
Opel
stra 1600 O 3 11.41923¢€
Vedra 1800 O 105 1502530€
Renault
Clio 1400 O 80 1081822€
Megane 1900 & 75 a01515¢€
Seat
Alhambra 1800 & 80 19.23239€
Cérdoba 1800 &4 80 15.02530€
Ibiza 1900 M 90 13.82326€
Toledo 1800 & 10 18.030.36€

Selecciona ese campo como dato para agrupar los demas. Se trata de que si un campo contiene un mismo
dato en varios registros, estos los mostrara juntos. Un ejemplo agrupando por Marca:

Una vez establecido el orden y la posicién de los campos en el informe, pulse en Siguiente para acceder al paso

sucesivo del asistente:

£Qué riterios de ordenacién desea utiizar para los registros de detalle?

ascendente o descendente.

"

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden

&

[=] [ Ascendente )

2

[o] [ scenente ]

3 [=] [ ascendente

N

[~] [ scendent=_|

T

Cancelar ][ < Atrds ][ Siguiente > ][ Finalizar.
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En este paso se pueden ordenar los datos del informe. Se elige el dato por el que desea ordenar en las listas
desplegables numeradas del 1 al 4. Access ordenara el informe clasificando segin el primero de los datos,
establecido en la lista 1 (por ejemplo, por apellidos). Pero si encuentra dos datos iguales en ese campo, los
ordenara entre ellos segin el campo 2 (por ejemplo, por nombre) y asi sucesivamente.

Por otra parte, la ordenacion puede ser ascendente (de menor a mayor, o de la A a la Z) o descendente (a la
inversa) segun se pulse el botén Ascendente a la derecha de cada lista.

TRUCO

Si se dispone de campos numéricos en el informe, se puede utilizar el boton Opciones de resumen para
obtener un calculo al final del informe: la suma de los valores del campo, el promedio, el mayory el menor.

Cuando haya elegido el tipo de ordenacién que desea, pulse en Siguiente para acceder al paso sucesivo del
asistente, aunque el aspecto que muestra dependera de si se agruparon campos en uno de los pasos anteriores:

| Asistente para informes |

Qué distribucién desea aplicar al informe?
Distribucién Orientacién —
© Vertical

© Horizontal

© Esauema

Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los.
campos en una pagina.

Cancelar ][ < Atrds ][ Siguiente > ][ Finalizar.

En este paso se establece la distribucién de los datos en la hoja. Se empieza por seleccionar cualquier botén del
grupo Distribucion para elegir la distribucién y aspecto basicos. También se puede establecer con qué Orientacion
se desea obtener las pdginas del informe: Vertical (la habitual) y Horizontal (apaisado). Por dltimo, se puede activar
el botén Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los campos en una pagina si desea que
Access reduzca la anchura de las columnas con los datos hasta que encajen todos en cada pagina.

Cuando pulse en Siguiente accedera al ultimo paso del asistente:

| Asistente para informes |

&Qué titulo desea aplicar al informe?

[dientes1 |

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear el informe.

Desea una vista previa delinforme o modificar su disefio?

(@ lista previa del nforime.

(© Modificar el disefio del informe.

Cancelar ][ < Atrds Siquiente > Finalizar.
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Se pueden realizar las operaciones siguientes:

1. Se da nombre al informe escribiéndolo en el cuadro de texto (Qué titulo desea aplicar al informe?
2. El resultado puede verse activando el botén de opcién Vista previa del informe y finalizando el asistente.

3. Si desea alterar a mano el informe que acaba de crear, active el boton Modificar el diseifio del informe.

Cuando lo desee, pulse en Finalizar.

ACTIVIDADES 4.15

Disefie informes de diferentes tipos para algunas de las consultas que disefd en las actividades anteriores.

INFORMES PARA ETIQUETAS POSTALES

Un tipo de informe que puede resultar ciertamente préctico es el de etiquetas postales. Gracias a él se crean
facilmente etiquetas para pegar en sobres de correo. Los datos de las etiquetas serdn los que contenga alguna tabla

de la base de datos, por lo que debera existir alguna con datos adecuados.

IMPORTANTE

No debe olvidarse que lo mas comuln es elegir una consulta, ya que en la mayor parte de los casos, no
se envia correo a todas las personas contenidas en una tabla sino Unicamente a las que cumplan ciertas
condiciones, para lo cual es necesario crear una consulta y utilizarla en el informe de etiquetas.

Para preparar este tipo de informe, seleccione la tabla o consulta que desee en el panel de exploracién y pulse en el
botén Etiquetas del grupo Informes de la ficha Crear. Al hacerlo, entrara en el asistente y vera la ventana siguiente:

lA tente para etiquetas )

Este asistente aea etiquetas esténdar o etiquetss personalizadas.

= <Qué tamario de etiqueta desea utilizar?
Nimero de producto: Dimensiones: Namero horizontal:
S o
21 mmx 15 mm |3
72mmx 72 mm 12
246 mm x 166 mm 1
£ 110 mm x 146 mm 1
gl Unidad de medida Tipo de etiqueta

(© Inglesa © Métrica @ Hojas sueltas (@) Continua

>

Filtro por fabricante:

‘ Personalizar. ..

[ cancelar ] [ <awds | Siuiente> ] [ Eialear |

Figura 4.20. Pantalla del Asistente para etiquetas
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En este primer paso se establece qué tipo de etiquetas se emplearan. Existen varios estdndares que llevan
asociados ciertas especificaciones en cuanto a tamario vertical y horizontal de las etiquetas, la separacién entre ellas
y su nimero por cada fila:

La lista (Qué tamanio de etiqueta desea utilizar? muestra una relacién con los distintos tipos de etiquetas
predefinidos por Microsoft. Si el tipo de etiquetas que se utiliza habitualmente coincide con alguno de los que
se listan, bastara con seleccionarlo. En tal caso, no serd necesario hacer nada mas en este paso; de lo contrario,
sera necesario emplear el resto de los elementos del cuadro.

Con el grupo Unidad de medida se elige el sistema de medida para precisar los distintos tamarios de etiqueta.
Puede elegir entre el sistema métrico y el sistema inglés, que emplea pulgadas para indicar las medidas.

Con el grupo Tipo de etiqueta se establece si las etiquetas estan incluidas en Hojas sueltas o si, por el
contrario, estan distribuidas en papel continuo de impresora (opcién Continua).

La lista desplegable Filtro por fabricante ofrece varias empresas fabricantes de etiquetas para que elija la
que desee.

El botén Personalizar permite establecer medidas distintas a las que ofrece la lista. Se utiliza este botén si
las caracteristicas de las etiquetas que se van a emplear no coinciden con las de la lista. Si pulsa en este botén,
serd necesario establecer varios datos para las etiquetas:

Su altura.

Su anchura.

Sus margenes superior e inferior.

El nimero de etiquetas por fila.

La orientacion de las etiquetas en el papel: vertical o apaisada.
Un nombre para el nuevo tipo de etiquetas.

Si se crean etiquetas personalizadas, se debe solicitar que aparezcan en la lista en lugar de las de otros fabricantes
(Filtro por fabricante). Para ello, se activa la casilla de verificacion Mostrar tamanos personalizados.

Cuando lo desee, pulse en Siguiente para acceder al paso sucesivo del asistente:

r 5
Asistente para etiquetas —ant —— — o ——
| = e
£Qué fuente y color le gustaria que tuviese el texto?
Apariendia del texto
Nombre de fuente: Tamafio de fuente:
el [=] E =]

Espesor de fuente: Color de texto:
o ] -
Cursiva Subrayado

[ Cancelar ][ < Atrds ][ Siguiente > ][ Einalizar
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En esta ventana se elige el aspecto de la letra que se utilizara en las etiquetas (se puede ver un modelo en el panel
izquierdo):

Con la lista Nombre de fuente se elige el tipo de letra que se aplicara al texto de las etiquetas.
La lista Tamano de fuente permite establecer la medida que tendra la letra en las etiquetas.

Espesor de fuente permite indicar la anchura de la letra. Es posible elegir entre varias opciones que oscilan
entre el fino y la negrita.

Se puede cambiar también el Color de texto con el boton que lleva ese nombre.

Se pueden establecer, ademas, los aspectos Cursiva y Subrayado con las casillas de verificacion correspondientes.

Cuando lo desee, pulse en Siguiente para acceder al paso sucesivo del asistente:

-
Asistente para etiquetas A——

I -

Campos disporibles:

— —

&Qué desea indluir en la etiqueta postal?

Disefie la etiqueta de la derecha eligiendo campos de la izquierda. También puede
escribir el texto que desea ver en cada etiqueta directamente en el prototipo.

Etiqueta prototipo:

Nombre.
Apelidos
Direccion
Telefono

|
|
L

([ canceler ] [ <atwds [ Siouente> | [ Einalzar

En este cuadro se indica qué campos de la tabla elegida apareceran en las etiquetas (nombres, apellidos, direcciones,
etc.) y de qué forma, anadiéndolos al cuadro titulado Etiqueta prototipo. Para ello, solo hay qu
que se desee de la lista Campos disponibles (seleccionandolos con el ratén y pulsando el botén
necesario, el texto que los acompanara en la etiqueta. Por ejemplo:

cluir los campos
y escribir, si es

Etiqueta prototipo:

Sr(a). D(fa),: {Nombre}
{Apeliidos}

{Direcdion}

{Telerfono}:” T SiE

Cuando pulse en Siguiente, vera la ventana:

h

Puede ordenar las etiquetas por uno o més campos de la base de datos. Podria ordenar
por més de un campo (por ejemplo, primero por Apelidos y después por Nombre) o por
un inico campo (por ejemplo, el Codigo postal).

2Por qué campos desea ordenar?

Campos disponibles:

Ordenar por:

Cancelar | [ <awrss ][ Siguente> | [ Fimalizar
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La lista de etiquetas puede aparecer ordenada por uno o mas campos. Por ejemplo, si desea que las etiquetas
aparezcan ordenadas alfabéticamente por apellidos, elija el campo Apellidos y pulse el botén {2 Si sabe que puede
haber apellidos iguales, puede establecer que, en ese caso, Access ordene esas etiquetas entre si segin el Nombre,
eligiéndolo igualmente en la lista y volviendo a pulsar el mismo botén. Del mismo modo podrédn afiadirse més campos

4, == |, < y << del mismo modo que se ha visto en ocasiones

a la lista Ordenar por. Se utilizan los botones &
anteriores.

Cuando se haya establecido el orden de clasificacién pulse en Siguiente para acceder al dltimo paso del asistente:

]
Asistente para etiquetas|
t

| &Qué nombre desea dar alinforme?

[Eticuetas dientes1 |

Esa es toda a informacién que el asistente necesita para crear las efiquetas.

2Qué desea hacer?

© Verlas efiquetas tal y como s imprinirn.

(© Modificar el disefio de la etiqueta.

Canceler. | (_<atds || sauente > | [ Enalizar_]

Se pueden realizar las operaciones siguientes:
1. Se da nombre al informe escribiéndolo en el cuadro de texto (Qué nombre desea dar al informe?
2. Sidesea ver las etiquetas resultantes, active el botén de opcién Ver las etiquetas tal y como se imprimiran.

3. Si desea alterar a mano el informe con las etiquetas que acaba de crear, active el botén Modificar el disefo

de la etiqueta.

Cuando lo desee, pulse en Finalizar.

INFORMES AUTOMATICOS

Se puede elegir una tabla o consulta en el panel de exploracién y emplear un botén que genere el informe

rapidamente y sin solicitar ningin dato.

Para ello, una vez seleccionada una tabla o consulta en dicho panel de exploracién, seleccione Informe del grupo

Informes de la ficha Crear.

ABRIR INFORMES

Para abrir un informe que haya creado, acceda a Informes del panel de exploracién y seleccione el que desee.
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DESPLAZAMIENTO POR INFORMES

Cuando se abre un informe, se dispone de varios elementos en la parte inferior que permiten desplazarse a través
de los distintos registros de la tabla o consulta asociada al informe.

Pagina: 14 4|1 (|

Se pueden realizar las operaciones siguientes:

1. En el cuadro de texto del registro en el que se esté se puede teclear el nimero de aquel al que se desea acceder
y pulsar Intro. Naturalmente, si se teclea un valor mas alto que el del namero total de registros de la tabla,
no se podra acceder a él y se obtendra un aviso de error.

El botén 4 lleva a la primera pagina del informe.
El botén 4 lleva a la pagina anterior.

Elbotén * llevaala pagina siguiente.

ooR @

.

Elbotén ™ lleva a la dltima pagina del informe.

UTILIDADES DE ACCESS

Como complemento a todo lo que se ha detallado hasta ahora, se dispone de ciertas funciones que Access proporciona
para hacer maés llevadero el trabajo.

IMPRIMIR EN ACCESS

Una vez que se ha creado un elemento de Access (formulario, informe, tabla, etc.) se puede imprimir para tener
una copia en papel.

Para plasmar dichos elementos en papel serd necesario seleccionar la opcién Imprimir de la ficha Archivo; se
mostrara el siguiente panel central:

Imprimir
() Impresion rapida
l-a Envie el objeto directamente a la impresora
. i predeterminada sin realizar cambios.
el
- Imprimir
l-a Seleccione una impresora, nimero de copias y
m‘ otras opciones de impresién antes de imprimir.
i
Vista preliminar
Obtenga una vista previa de las paginas y realice
cambios antes de imprimir.
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Impresion rapida procede directamente a imprimir el informe en la impresora predeterminada.
Vista preliminar muestra por pantalla una vista previa del informe.

Imprimir permite seleccionar la impresora y modificar distintas opciones de la impresion.

En esta opcién se pueden realizar las operaciones siguientes:

1. Si dispone de varias impresoras o si la que tiene es compatible con otras, puede indicar con cudl desea
imprimir. En la parte superior de la ventana Imprimir aparecera el nombre de una impresora. Esta es la
que utilizard, si no elige otra, para reproducir los resultados. Para seleccionar otra impresora en el citado
cuadro de didlogo, despliegue la lista Nombre. Al hacerlo, aparecerda una relaciéon con las impresoras
instaladas, lo que significa que podra utilizar cualquiera de ellas para imprimir.

2. El grupo Intervalo de impresion permite indicar qué parte del elemento va a imprimir:

Todo asegura imprimir el elemento completo con el que esté trabajando.
Paginas Desde... Hasta permite indicar a mano el nimero de paginas que desee imprimir del elemento
seleccionado.

Registros seleccionados permite imprimir solo los datos que haya seleccionado previamente.

Si activa el botén Imprimir a archivo, Access guardara en un archivo del disco los datos que aparecerian
en la impresora (deberd indicar un nombre para dicho archivo).

Con el grupo Copias puede especificar el nimero de gjemplares que desea imprimir.

Para establecer la cantidad se utiliza el cuadro de texto Numero de copias.

Si activa la casilla Intercalar y ha establecido varias copias, Access imprimira la primera copia
completa antes de pasar a la siguiente. Si, por el contrario, desactiva esta opcién, imprimira la primera
pagina de cada copia, después la segunda, etc.

3. Sipulsa en el boton Propiedades, podrda modificar las caracteristicas de la impresora que esté seleccionada.

4. Cuando haya terminado, pulse en Aceptar para que empiece a imprimir.

BUSQUEDA DE DATOS

Con esta funcién se pueden localizar datos en una tabla; sin embargo, el proceso para encontrar datos en cualquier
otro elemento de la base de datos es similar.

Para ello, elija la opcion Buscar del grupo Buscar de la ficha Inicio, eso si, teniendo abierta previamente una
tabla en la que se realizara la busqueda. Vera la ventana siguiente:

Buscar: |mss3580) =] [ Buscar siguiente. |

|
Buscar en: Campo actual E‘
Coincidir: Hacer coincidir todo el campo v ]

[F] Coincidir maytisculas y mindsculas Buscar los campos con formato

Figura 4.21. Pantalla de Buscar
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Se pueden realizar las operaciones siguientes:

1.

En la lista desplegable Buscar se escriben los caracteres que se desea buscar. Si ya se han escrito algunos para
buscar con anterioridad, apareceran ya escritos y no serd necesario reescribirlos para su busqueda. Si Access
encuentra alguna celda de la tabla que contenga el dato en cuestién, se situara sobre ella para que se pueda
trabajar con el dato.

El botén Buscar siguiente se emplea para comenzar la busqueda de nuevo. Se puede buscar el mismo dato
en el resto de la tabla pulsando el botén mas veces.

La lista Buscar en se utiliza para indicar si se va a buscar solo en el campo en el que se encuentre o en toda
la tabla.

La lista Coincidir permite establecer en qué parte del campo se encuentra el dato que se intenta localizar:

Cualquier parte del campo especifica que Access se detenga si el dato forma parte del dato total que
haya en el campo.

Hacer coincidir todo el campo. Con esta opcion, Access solo se detendra si el dato que se busca conforma
él solo el campo en que se encuentre.

Comienzo del campo. Funciona igual que la opcién Cualquier parte del campo, salvo que el dato debe
encontrarse al principio del campo, si se encuentra.

Es posible indicar la direccién global hacia la que desea buscar los datos. Inicialmente, el botéon Buscar
siguiente busca desde la celda en que se encuentre hacia el final de la tabla, pero se puede buscar en otras
direcciones. Para ello, se despliega la lista Buscar (la de la parte inferior de la ventana) que proporciona tres
posibilidades:

Arriba, que busca desde la posicion actual hasta el principio de la tabla.
Abajo, que busca desde la posicién actual hasta el final de la tabla.

Todos, que busca en todos los campos de la tabla, tanto en los que haya arriba como en los que se
encuentren abajo.

Puede buscar el texto (si es texto lo que busca) tal y como se haya escrito indicando que se diferencie Mayusculas
y minuasculas. Al activar esa casilla se obliga a Access a detenerse en el dato tinicamente si coincide no solo en
cuanto a contenido sino también, letra por letra, en sus maytusculas y minusculas.

La casilla Buscar los campos con formato establece que se buscara también en los campos que tengan algin
tipo de formato especial. Por ejemplo, aquellos campos que contengan una fecha con formato especifico o los que
contengan datos numeéricos con formato monetario.

REEMPLAZO AUTOMATICO DE DATOS

Se pueden reemplazar automaticamente varios datos (iguales) de una tabla mediante la opcion Reemplazar del

grupo Buscar de la ficha Inicio, teniendo abierta la tabla en la que desee buscar. También puede acceder a la ventana
de reemplazar activando la ficha Reemplazar en la ventana de Buscar.
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En cualquiera de ambos casos, obtendrd una ventana similar a la que aparece al solicitar una bisqueda, pero con
ciertos cambios:

Buscar: ’TOQQQSSN B‘ [ Buscar siguient= |
Reemplazar por: | =]
Buscar en: Campo actual E

[Tl

[F] Coindidir maytsculas y minGsculas Buscar los campos con formato

Reemplazar

Figura 4.22. Pantalla de Reemplazar

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:

1. Como puede observar, la ventana es similar a la utilizada para las busquedas, con la diferencia de que se afiade
el cuadro de texto Reemplazar por, en el que se especifica la palabra (o dato) que sustituira a la que haya
escrito en el cuadro de texto Buscar.

2. Llegados a este punto existen tres posibilidades:

Utilizar el botén Buscar siguiente, con lo que Access llevar4 a la palabra que se busca. Si vuelve a pulsar
el bot6n, Access dejara como estaba el dato que se encontrd, volviendo a buscarlo en otros lugares de la tabla.

Utilizar el botén Reemplazar, para que, al pulsarlo, la palabra que se busca sea reemplazada y se localice
la siguiente.

Utilizar el botén Reemplazar todos, con lo que Access sustituira el texto que se busca en la totalidad de la
tabla automéaticamente. Esta funcién no pide ningun tipo de confirmacién, de modo que, al pulsar el botén,
se reemplaza en todos los sitios en los que se encuentre.

FILTROS

Cuando se encuentre en una tabla o una consulta, puede filtrar ciertos datos para que solo aparezcan los que
cumplan una condicién. El resultado es similar al de las consultas, pero un filtro, mucho més simple, se activa y se
desactiva con facilidad, con lo que se accede rapidamente a ciertos datos que interesen en un momento determinado.

El filtro no se graba ni almacena en modo alguno en la base de datos, por lo que una vez que se aprecian sus
resultados y se desactiva el filtro seria necesario volver a generar el filtro cada vez que se requiera.

Para aplicar un filtro se dispone del grupo Ordenar y filtrar de la ficha Inicio, siempre y cuando se haya abierto
antes una tabla o una consulta.
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Al pulsar en el botén Filtro desde un campo de la tabla, vera una ventana parecida a la siguiente:

Se pueden realizar las operaciones siguientes (cuando seleccioné esta opcién):

Ordenarde AaZ
ﬁl OrdenardeZa A

Quitar filtro de NIF
Filtros de texto

(Seleccionar todo)
(Vacias)
1099938D
25298581F
50694629F

[ Aceptar ] [

Cancelar

Figura 4.23. Pantalla de Filtro

Con las dos primeras opciones se pueden ordenar los datos de la tabla.

© RA-MA

También puede activar las casillas de aquellos datos del campo que desee mostrar o no, aplicando asi el filtro

Cuando pulse en Aceptar, los datos de la tabla cuyas casillas hayan permanecido activadas se mostraran.

Esta situacién es temporal, ya que si pulsa el boton Alternar filtro (o en Filtrado, que se encuentra en la parte
inferior de la pdgina), Access volvera a mostrar la tabla completa (cuando vuelva a pulsar de nuevo en este botén, se

volvera a aplicar el dltimo filtro que haya empleado en la tabla).

Al pulsar en Seleccion se desplegara una lista de filtros posibles que coincidan (Igual a...), que no coincidan
(No es igual a...), que lleven en algin lugar el contenido (Contiene...) o no (No contiene...) con el dato en el que

se encuentre posicionado en la tabla.

Al pulsar en Avanzadas vera varios tipos de formulario y otras funciones para trabajar con ellas:

Borrar todos los filtros. Si selecciona esta opcién, eliminara todos los filtros.

Filtro por formulario. Si selecciona esta opcién, se podra desplegar cualquier campo de la tabla para elegir

un dato en él. Access reducird la lista de registros mostrando dnicamente aquellos en los que, en ese campo,
aparezca el dato elegido al desplegar la lista. Ejemplo:

4 clientes: Filtro por formulario

NIF

[v]

Nombre | Apellidos \

1099938D
25298581F
50694629F

Direccion

Telefono
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Una vez desplegada la lista de un campo y elegido un valor, pulse en Alternar filtro para obtener la lista de los
registros de la tabla que contengan el valor seleccionado.

IMPORTANTE

Es posible desplegar mas de un campo para limitar mas los datos que mostrara el filtro. Para ello y antes
de pulsar en Alternar filtro, despliegue otros campos y elija mas valores.

Aplicar filtro u ordenar. Tiene la misma funcién que el botén Alternar filtro.

Filtro avanzado/Ordenar. Ofrece una ventana idéntica a la que se emplea para la creaciéon de consultas en
la que se pueden filtrar los datos mediante el mismo método que se emplea para crear una consulta.

I ACTIVIDADES 4.16

Aplique filtros a la base de datos de Automdviles para limitar el listado de registros.

COPIAR Y MOVER ELEMENTOS DE UNA BASE DE DATOS A OTRA

Es posible trasladar tablas de una base de datos a otra, ya sea moviéndolas, elimindndolas de la base de datos
original o duplicdndolas en otra base de datos (o en la misma). Para ello:

Seleccione una tabla en el panel de exploracion.

Pulse en el botén Copiar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio (si lo que desea es mover la tabla de una base
a otra, elija Cortar en lugar de Copiar).

Abra la base de datos en la que vaya a alojar la copia de la tabla (este paso no es necesario si la tabla se va a
duplicar en la misma base de datos).

Elija la opcion Pegar del grupo Portapapeles.

Hasta aqui es el mismo proceso que se ha empleado siempre para el uso de las funciones del Portapapeles. Ahora
bien, cuando se pega una tabla en una base de datos aparecera una ventana como la siguiente:

[

|| Nombre de la tabla: s

| )
Opciones de pegado

© Estructura solamente
(@) Estructura y datos
(© Anexar datos a la tabla existente
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Indique el nombre que desea dar a la copia de la tabla (en Nombre de la tabla) y elija si va a copiar la tabla sin
los datos de sus registros (Estructura solamente), con los datos de sus registros (Estructura y datos) o si los datos
de la tabla original deberan anadirse a los de otra cuyo nombre hay que especificar en Nombre de la tabla (Anexar
datos a la tabla existente).

ELIMINAR ELEMENTOS DE LA VENTANA DE BASE DE DATOS

Si una tabla (consulta, informe, formulario, etc.) se vuelve innecesaria, lo mejor es eliminarla de la base de datos.
Para ello, seleccione el elemento en el panel de exploracién y pulse la tecla Supr (o elija la opcién Eliminar del grupo
Registros de la ficha Inicio).

Antes de eliminar el elemento, Access pedira confirmacién del borrado.

CAMBIAR DE NOMBRE A LOS ELEMENTOS DE UNA BASE DE DATOS

Si el nombre de un elemento de la base de datos no es correcto, puede cambiarse por otro mediante la tecla F2 o
seleccionando Cambiar nombre del ment contextual del elemento seleccionado.

Aparecera el cursor de texto para que escriba el nuevo nombre del elemento directamente en el mismo icono. Pulse
Intro cuando termine.

COMPACTAR Y REPARAR BASES DE DATOS

Con todos los cambios que se realizan en una base de datos, el archivo que la contiene en el disco suele llenarse de
huecos vacios que pertenecieron a datos ahora eliminados. Esto provoca que el tamario del archivo ocupe un espacio
artificialmente alto en el disco. Si ese espacio se elimina, el archivo de la base de datos ocupara menos espacio.

Esta operacion puede lograrse desde la ficha Archivo, seleccionando la opcién Informacion y, después,
Compactar y reparar base de datos. Esta opciéon no solicita ningtn otro dato, simplemente se pondra a trabajar
para conseguir el objetivo.

Asi mismo, si una base de datos esta danada, esa misma opcién podria repararla (dependiendo del tipo de dafio
de la base de datos). Siempre es aconsejable intentar repararla con dicha opciéon por si puede corregir el error (es
conveniente realizar una copia de seguridad antes de realizarlo).

I ACTIVIDADES 4.17

Compacte la base de datos de Automdviles que ha estado disefiando en las actividades anteriores para reducir
su tamafio.
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IMPORTAR Y EXPORTAR TABLAS
Access puede utilizar tablas de otros sistemas de base de datos. Las dos funciones que pueden realizarse con
respecto a esto son las de importar las tablas y exportarlas:
Importar consiste en traer a un programa datos de otro utilizando el archivo en que esos datos fueron
almacenados.
Exportar es la operacion contraria: grabar datos de una tabla de Access como si se estuviesen grabando con

otro sistema.

Las funciones de importar y exportar datos con Access se encuentran en la ficha Datos externos:

@ J}% D-mAr(h‘wo de texto @ % ;i & L-.

%8 Archivo XML =
Importaciones Administrador de Excel Access Base de _ 3 Exportaciones Excel Archivo Archivo PDF Correo .
guardadas tablas vinculadas datos ODBC '{ﬁ Mas =~ guardadas detexto XML o XPS electrdnico % Mas =

Importar y vincular | Exportar

07y (A Access

@} Combinar con Word

Figura 4.24. Opciones de Importar y Exportar

Para importar datos de otro programa utilice los elementos del grupo Importar, en el que se encuentran botones
con nombres de programas y formatos de archivo (Access, Excel, Archivo de texto, Archivo XML, etc.). El botén
Mas... desplegara una lista con otros formatos posibles. Al elegir uno de ellos, debera indicar de donde proceden los
datos a importar y en dénde se van a almacenar. Por ejemplo, si elige Archivo de texto, vera la pantalla siguiente:

Obtener datos externos: Archivo de texto | |

Seleccione el origen y el destino de los datos. (

Especifique el arigen de los datos.

Nombre de archivo: ~[Cr\Users\ LR Pocuments| | [Cexemiar )
Especifique cémo y dénde desea almacenar los datos en la base de datos actual.
© Importar el origen de datos en una nueva tabla de la base de datos actual.
Sila tabla especificada no existe, Access la creard. Sila tabk da ya existe, A pued el contenido con los

datos importados. Los cambios realizados en los datos de origen no se reflejaran en la base de datos.

© Anexar una copia de los registros a la tabla: |dientes =]

Sila tabla espedificada ya existe, Access agregard los registros a la tabla. Sila tabla no existe, Access la creard. Los cambios
realizados en los datos de origen no se reflejarén en la base de datos.

@© Vincular al origen de dat do una tabla vi
Access creard una tabla que mantendra un vinculo a los datos de origen, No puede cambiar o eliminar datos vinculados a un archivo
de texto. Pero puede agregar nuevos registros.

En Nombre de archivo deberd indicar la ubicacion del archivo origen de los datos (si pulsa en Examinar, podra

seleccionarlo).
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Si activa la casilla Importar el origen de datos en una nueva tabla de la base de datos actual, estara
indicando que desea que los datos que va a importar se incorporen a una nueva tabla de la base de datos que tiene
abierta. Cuando pulse en Aceptar, deberd indicar el formato de los datos (si estdn delimitados por un separador o
tienen ancho fijo y, en este dltimo caso, hasta donde desea que llegue el campo), el nombre de los campos, el tipo de
datos de cada columna a importar, si estda indexado, cudl sera la clave principal de la tabla y el nombre que desea
poner a la tabla que esta creando.

Si activa la casilla Anexar una copia de los registros a la tabla, estara indicando que desea que los datos que
se importan a Access lo hagan a una tabla ya existente (deberd indicar su nombre) o a una nueva tabla de la base de
datos con la que esta trabajando (si no existe una tabla con el nombre indicado anteriormente, se creard). Cuando
pulse en Aceptar, debera decir el formato de los datos (si estan delimitados por un separador o tienen ancho fijo y, en
este ultimo caso, hasta donde desea que llegue el campo).

Si activa la casilla Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada, estara indicando que desea que
los datos que se importan a Access lo hagan a una nueva tabla de la base de datos con la que esta trabajando. Dicha
tabla, en realidad, no formara parte del contenido de la base de datos, sino que estara vinculada a esta funcionando de
forma externa. Cuando pulse en Aceptar, debera decir el formato de los datos (si estdan delimitados por un separador
o tienen ancho fijo y, en este tltimo caso, hasta dénde desea que llegue el campo), el nombre de los campos, el tipo de
datos de cada columna a importar y el nombre que desea poner a la tabla que esta creando.

Al pulsar en Aceptar, dependiendo de la opcion seleccionada, le preguntara si desea guardar los pasos de la
importaciéon. Gracias a ello, podra repetirse la importacién posteriormente utilizando el botén Importaciones
guardadas del grupo Importar.

La exportacién se realiza de un modo similar. Para exportar datos a otro programa, lo primero sera elegir una
tabla de la base de datos en el panel de exploracién y, después, utilizar los elementos del grupo Exportar, en el que se
encuentran botones con nombres de programas y formatos de archivo (Excel, Pdf, Archivo de texto, etc.). El bot6n
Mas... desplegara una lista con otros formatos posibles. Al elegir uno de ellos, debera indicar de donde proceden los
datos a exportar y en dénde se van a almacenar. Por ejemplo, si elige Excel, vera la pantalla siguiente:

E?p‘;nan HoJ:de célculo de Excel

Seleccione el destino de los datos que desea exportar. <

Especifique el nombre y el formato del archivo de destino.

Nombre de archiva:  [¢;\Jsers\ILR \Desktop\Nuevo documento de texto.xisx] | [Exeminar. )

Eormato de archivo: [ jbro de Excel (%.xisx) E]l

Espedifique las opciones de exportacion.

[C] Exportar datos con formato y diseiio.

Selecdone esta opcidn para conservar la mayer parte del formate y la informacién de disefio al exportar una tabla, consulta,
formulario o informe.

[] Abrir el archivo de destino al finalizar la operacién de exportacion.

Seleccione esta opcion para ver los resultados de I operaci6n de exportacién. Esta opcién sélo est disponible al exportar datos con
formato,

[[] Exportar sélo los registros seleccionados.
Seleccione esta opcidn para exportar sélo los registros seleccionados. Esta opcién slo esta disponible i exporta datos con formato y
ha selecconade registros.
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En Nombre de archivo deber4 indicar la ubicacion del archivo destino de los datos (si pulsa en Examinar, podra
seleccionarlo).

En la lista desplegable Formato de archivo, deber4 elegir la versién del programa o formato con el que se
grabaran los datos en el disco.

En Especifique las opciones de exportacion indique:

1. Sidesea que los datos se guarden con todo su formato de aspecto (Exportar los datos con formato y disefio).
2. Si desea exportar determinados registros inicamente (Exportar solo los registros seleccionados).

3. Si desea abrir el archivo destino cuando finalice la exportacion de los datos (Abrir el archivo de destino al

finalizar la operacion de exportacion).

Al pulsar en Aceptar, le preguntara si desea guardar los pasos de la exportacion. Gracias a ello, podra repetirse
la exportacién posteriormente utilizando el botén Exportaciones guardadas del grupo Exportar.

I ACTIVIDADES 4.18

Exporte las tablas Vehiculos y Fabricantes de la base de datos de Automdviles que ha estado disefiando en
las actividades anteriores. El formato al que deben exportarse es el de Excel para poder abrir dichas tablas
con ese programa.

LAS MACROS

Una macro es una funcién que retne varias. Suelen utilizarse para procesos que requieren una misma serie de
acciones que se utilizan frecuentemente.

Las macros se programan en el lenguaje Visual Basic, pero es posible disenar macros sencillas sin necesidad de
tener conocimientos de programacion. A este tipo de macros es al que se va a dedicar este apartado.

4.11.10.1 Creacion y edicion de macros

Las macros son secuencias de instrucciones, por lo que debera ir anadiendo una a una todas las acciones que tendra
que realizar la macro cuando se ejecute.

Se crean como un elemento més de la base de datos. Para ello, se dispone del botén Macro del grupo Macros y
codigo de la ficha Crear.
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Cuando este botén se despliegue, seleccione Macro y vera el panel siguiente:

Catslogo de acciones. X

»
- AL EICa_Fiujo de programas
Comentario
T —
:
Submacro
EIfS Acciones
=l | mEa operacenes de entrada de datos
EIE] Enlabase de datos
Enlla base de datos! -

I

Figura 4.25. Paneles de creacién de macros
En ella se encuentran las opciones siguientes:

El apartado Agregar nueva accioén, donde podra desplegar la lista de acciones posibles para seleccionar la
que desee.

En la parte derecha se encuentra el Catalogo de acciones donde, entre otras cosas, se muestran todas las

acciones separadas por grupos para que vea las disponibles. Si pulsa en Catalogo de acciones del grupo
Mostrar u ocultar de la ficha Diseiio, se ocultara.

Cuando elija una accién, vera sus argumentos. Por ejemplo, si selecciona AbrirTabla de la lista desplegable, vera
la ventana siguiente:

2 Macrol

B AprirTabla

MNombre de la tabla |Requeridos

Vista |Hoja de datos

Modo de datos | Modificar

o [Agregar nueva accién :

Los argumentos de la funcién AbrirTabla son Nombre de la tabla, Vista y Modo de datos.

Si pulsa en el botén ¥ de Nombre de la tabla (en la parte derecha del apartado), le mostrara una lista con todas
las tablas que hay en la base de datos para que seleccione una.

Y de la misma manera se puede actuar en los otros dos apartados.
Access dispone de una gran cantidad de funciones que puede utilizar para incorporarlas a una macro.

Ahora se va a realizar un ejemplo sencillo de macro. Se va a crear una que abra una tabla y se sitde en el dltimo
registro de la misma. Para ello, siga los pasos siguientes:

En el primer Agregar nueva accién se seleccionard AbrirTabla y, en la parte inferior, se seleccionara la tabla
Clientes y se mantendra Hoja de datos (en Vista) y Modificar (en Modo de datos).
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En el segundo Agregar nueva accion se seleccionara IrARegistro y vera los siguientes argumentos en la parte
inferior de la ventana:

AbrirTabla
Nombre de latabla ~dlientes
Vista  Hoja de datos
Modo de datos Modificar
Bl IrARegistro
Tipo de objeto ||

Nombre del objeto

Registro [Siguiente

o

&b [Agregar nueva accién :

En Tipo de objeto seleccione Tabla, en Nombre del objeto indique el mismo nombre de la tabla que indicé en
la accién anterior y en Registro seleccione Ultimo.

Para terminar la creacién de la macro, cierre dicha macro; le preguntara si desea guardarla (en este caso, debera
indicarle un nombre). Cuando pulse en Aceptar, vera cémo se anade en el panel de exploracién (dentro de
Macros).

4.11.10.2 Condiciones en las macros

Algunas de las acciones de las macros no es necesario que se ejecuten siempre. Dependiendo de las circunstancias,
puede ser que ciertas acciones no funcionen para que no realicen determinadas tareas que modifiquen el transcurso
de la macro.

Para afnadir una condicion a una macro, ha de anadir un apartado extra en la ventana de disefio anterior, lo que
se consigue pulsando Si del Catalogo de acciones del grupo Mostrar u ocultar de la ficha Disefio (que aparecera
cuando se encuentre disefiando la macro).

En dicha columna ha de indicarse la condicién que compare los datos para que, si la comparacion es cierta, se
realice la accién y, en caso contrario, no se cumpla.

Debajo de la condicién se pueden teclear puntos suspensivos para que la misma condicion afecte a las acciones
siguientes sin tener que repetirla.

IMPORTANTE

Los operadores que se pueden emplear son los mismos que los utilizados anteriormente:
e = (igual a).
e < (menor que).
e > (mayor que).
e <= (menor o igual que).
e >= (mayor o igual que).
e <> (distinto que).

También se pueden utilizar los operadores légicos Y (AND), O (OR) y Negado (NOT).
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Se va a preparar una macro que permita afiadir registros a la tabla Clientes, Unicamente en una fecha

posterior al 13 de noviembre de 2012.

Para ello, se van a aplicar las acciones siguientes:

1. AbrirTabla. Con esta funcidn se va a seleccionar la tabla a la que desea afiadir registros.
2. Bip. Esta funcion se ejecutara cuando no se cumpla la condicion indicada.

3. CerrarVentana. Esta funcidn se ejecutara cuando no se cumpla la condicion indicada.

4. IraRegistro. Esta funcion se ejecutara cuando se cumpla la condicion indicada.

Fijese en el contenido de la ventana de disefio de la macro:

@ Macrol

AbrirTabla

Bip
CerrarVentana
Tipo de objeta
Nombre de objeto

Guardar

B Sino
IrARegistro
Tipo de abjeto
Mombre del objeto
Registra

Desplazamiento

Finalizar si

MNombre de la tabla clientes
Vista Hoja de datos
Modo de datos  Modificar

El Si Fechall<#13/11/2012#% Entonces

Tabla
clientes

Preguntar

Tabla
clientes

Ultimo

o ‘Agregar nueva accaon

]

4.11.10.3 Ejecucion y modificacion de las macros

Cuando ya se hayan grabado macros, se pueden realizar ciertas funciones con ellas (ejecutarlas, borrarlas,

modificarlas, etc.).

Para ejecutarla, pulse dos veces sobre la macro que desee en el panel de exploracién o seleccione la macro y pulse

Ejecutar de su menu contextual.

Para modificarla, sitiese sobre ella en el panel de exploracién, muestre su menu contextual y seleccione Vista

Diseiio. Le mostrara la misma ventana con la que la cre6 para que haga las modificaciones que desee.
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I ACTIVIDADES 4.19

Grabe una macro para la tabla Vehiculos para que le lleve al ultimo registro.

Edite con Modificar el cdédigo de la macro anterior y modifiquelo para que vaya a un registro que debera
indicar (utilice Ir a).

Grabe una macro para la tabla Vehiculos para que le lleve al primer registro de una determinada marca de
vehiculos.

RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se han estudiado los distintos métodos de creacién, modificacion y manejo de tablas,
consultas, formularios e informes, elementos que completan el desarrollo de una base de datos relacional.

También se han descrito varias utilidades practicas complementarias que ayudan a la optimizacion de la
base de datos:

Busqueda, reemplazo y filtrado de datos.
Administracién de los elementos de bases de datos.
Compactacion y reparacion de bases de datos.
Importacién y exportacién de informacion.

Creacion de macros.
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Diseiio de una base de datos completa para
un videoclub

Debe disefiar una base de datos completa que
contendra tres tablas para el desarrollo habitual de la
actividad de un videoclub.

1. Cree una nueva base de datos asigndndole el
nombre Videoclub.

2. Afiada una nueva tabla, de nombre Peliculas,
en modo Vista disefio que contenga los siguientes

campos:
Mombre del campo Tipo de datos
[F | Codigo de |a pelicula Autonumeracién
Tikulo Texto
Titula original Texto
| |Cadigo de la distribuidora | Mdmero
Nacionalidad Texta
Género Mrnero
Director Texto
Actor Principal Texto
Actriz Principal Texto
|| Calificacion moral Mimero
Mdrmera de socio Mdrnero
Fecha de alquiler Fecha/Hora
Wersidn original SifNo
Idioma Texta
Subtitulada Texto
Dur acidn Ndmero

3. Asigne las propiedades que considere adecuadas
a todos los campos.

4. Anada una nueva tabla, de nombre Socios, en
modo Vista disefio que contenga los siguientes

campos:

Mombre del campo Tipo de datos
|% | Mumera de socia Autonumeracién
| [Mombre Texto
| |Primer Apellida Texto
| [Sequndo Apelido Texto

DND Texto
Fecha de Macimiento FechafHora
|| Teléfono Mdmero
Direccidn Texto
Cadigo Poskal Texko
Fecha de Alta FechafHora
Observaciones Mema

5. Asigne las propiedades que considere adecuadas
a todos los campos.
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6. Anada una nueva tabla, de nombre Distribuidoras,

en modo Vista disefio que contenga los siguientes

campos:
Nombre del campo Tipo de datos
% |Cédign de la distribuidora Autonumeracién
Distribuidaora Texko
| [Teléfono Nimero
Fi Nimero
CIF Texto
Direccidn Texka
Cadigo Postal Texto
| |Pais Texka
Persona de contacto Texto
Direccion Web Hipervinculo
| |E-Mail Hipervinculo
CObservaciones Memao

7. Asigne las propiedades que considere adecuadas
a todos los campos.

8. Relacione las tres tablas aplicando integridad
referencial.

9. Rellene con datos las tres tablas. Los de las peli-
culas se pueden obtener facilmente de varios sitios
web de Internet.

10. Disefie las siguientes consultas para la tabla de
Peliculas.

Peliculas de un género (debera preguntar el
género).

Peliculas de més de dos horas de duracién.

Peliculas en las que intervenga un actor o una
actriz como protagonista (deberd preguntar el
actor o la actriz).

Peliculas en version original (inglés) y subtitula-
das (en cualquier idioma).

Peliculas alquiladas.
Peliculas para nifos, no alquiladas.

Peliculas de humor de mas de hora y media de
duracion.
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11. Diserfie las siguientes consultas para la tabla de
Socios.

Socios con més de un ano de antigiiedad.
Socios mayores de 18 afios.

Socios que no vivan cerca (consideraremos cerca
a los que se encuentren dentro del mismo cédigo
postal que nosotros).

12. Disetie las siguientes consultas para la tabla de
Distribuidoras.

Distribuidoras espafiolas.
Distribuidoras con direccién web en Internet.

Direccién de correo electrénico de nuestro
contacto en una distribuidora (debera preguntar-
nos el nombre de esa persona).

13. Disene las siguientes consultas que extraigan su
informacion de dos o mas tablas de la base de datos:

Peliculas que haya alquilado un socio (debe
preguntar el nombre completo del socio y mostrar
el titulo y cédigo de la pelicula).

4 m LA GESTION DE BASES DE DATOS: MICROSOFT ACCESS 2010

Nombre y nimero de teléfono del socio que tenga
alquilada una pelicula (debe preguntar el titulo
de la pelicula).

Datos de los socios que alquilaron una pelicula
ayer.

Datos de los socios que alquilaron una pelicula en
version original ayer.

Datos de la distribuidora a la que pertenece una
pelicula (debe preguntar el titulo de la pelicula).

14. Disene tres formularios que tengan un aspecto
uniforme para cada tabla de la base de datos.

15. Disefie varios informes sobre consultas anterio-
res.

16. Disene un informe de etiquetas postales para los
socios de mas de dos anos de antigiiedad.

17. Compacte la base de datos.

TEST DE CONOCIMIENTOS

Las bases de datos relacionales reciben su nombre

de:

La relacion que existe con otras bases de datos.
La relacién que existe entre las tablas de sus
bases de datos.

La relacién que existe entre las consultas de sus
bases de datos.

Todas las anteriores.

Un indice en una tabla es:
Una forma de que el usuario localice datos rapi-
damente.
Una posible forma de clasificar datos en una
tabla.
Una posible forma de evitar la repeticién de va-
lores en una tabla.
Todas las anteriores.
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Si una tabla no tiene campo clave:

No se podréa generar integridad referencial en las
relaciones.

No se podra ordenar la tabla.

No tendra indices sin duplicados.

La tabla podra tener indices pero no podran ser
duplicados.

La propiedad Tamario en los campos:

Se puede aplicar a los campos de tipo Numero,
Texto y Si/No.

Se puede aplicar a los campos de tipo Numero,
Texto y Fecha.

Se puede aplicar a los campos de tipo Nimero y
Texto tinicamente.

Se puede aplicar a todo tipo de campos excepto a
Numero y Texto.

Un formulario se diferencia de un informe:

En que el formulario estd pensado para impri-
mirse, mientras que el informe estd pensado
para mostrarse en pantalla.

En que el formulario estd pensado para mos-
trarse en pantalla, mientras que el informe esta
pensado para imprimirse.

En que los formularios extraen sus datos de las
tablas y consultas, mientras que los informes no.
En que los informes extraen sus datos de las ta-
blas y consultas, mientras que los formularios no.

Los campos elegidos para relacionar dos tablas:

Deben tener el mismo nombre.
Deben ser campos clave.

Deben ser campos de indice.
Deben contener valores en comun.

© RA-MA

Cuando se compacta una base de datos:

Su tamario se reduce.

Sus datos se comprimen.

Se hace innecesaria la propiedad Compresién
Unicode.

Todas las anteriores.

La propiedad Formato:

No se puede aplicar a los campos de tipo Objeto
OLE, Hipervinculo y Fecha.

No se puede aplicar a los campos de tipo Objeto
OLE, Memo 'y Si/No.

Se encarga de mostrar los datos escritos con un
aspecto especifico.

En general no es muy 1til en los campos de tipo
Numero y Fecha.

El asistente para busquedas:

Permite localizar datos en la tabla.

Permite localizar datos en consultas.

Permite elegir el tipo de control que se emplea para
rellenar datos como, por ejemplo, listas desplegables.
Permite elegir el tipo de datos que se aplican a
las tablas.

Los tipos de consultas son:
De selecciéon, de datos anexados, de creacion de
tablas, de tablas de referencias cruzadas, de ac-
tualizacion y de eliminacion.
De indexacién, de seleccion, de datos anexados,
de creacion de tablas, de tablas de referencias
cruzadas, de actualizacion y de eliminacion.
De filtro por formulario, de filtro por seleccién, de
filtro excluyendo la seleccion y de filtro u orden
avanzado.
De relacién por seleccién, de datos anexados, de
creacion de tablas, de tablas de referencias cru-
zadas, de actualizacion y de eliminacion.
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Transferir imagenes desde
distintos dispositivos al
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Utilizar diferentes programas
para la manipulacién de
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Retocar iméagenes.

Hacer fotomontajes.
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La compra y manejo de camaras fotograficas digitales ha aumentado de manera notable en los dltimos afios.
Gracias al formato digital en que estos dispositivos almacenan la informacién, resulta sencillo su almacenamiento,
visualizacion, transferencia y manipulacion para todo tipo de usuarios.

En este capitulo, se va a tratar como transferir las fotografias al ordenador, como retocarlas con diferentes
programas de manera sencilla y como almacenarlas para su utilizacién o visualizacion posterior. Acciones que, hoy en
dia, en la sociedad de la informacion, es imprescindible saber realizar.

Figura 5.1. Imagen retocada por ordenador

TRANSFERENCIA DE IMAGENES AL ORDENADOR

La imagen digital supone la traduccién de unos valores de luminosidad y color a un lenguaje que puedan
entender el ordenador y los periféricos con él relacionados, esto es, un lenguaje digital. La principal ventaja aportada
por este lenguaje es la estabilidad: mientras que la emulsion de una imagen fotografica clasica sufre una degradacion
quimica con el paso del tiempo, que repercute en la calidad de dicha reproduccién, los ceros y unos que componen una
imagen digital permanecen estables, con lo que la imagen no variara a lo largo del tiempo y puede hacerse eterna (a
no ser que el disco en el que esté almacenada se estropee).

El primer paso que se debe dar para poder trabajar con imédgenes digitales consiste en transferirlas al ordenador
para poder manipularlas. Las imdgenes pueden estar almacenadas en diferentes dispositivos o lugares (cdmaras
digitales, tarjetas de almacenamiento, escéneres, Internet...) y su transferencia al ordenador ser4 diferente en cada
caso.
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DESDE UNA CAMARA FOTOGRAFICA

En el caso de las camaras digitales existen varias maneras de conexién con el ordenador: utilizando el puerto
USB como si se tratase de un pendrive o dispositivo de almacenamiento, o haciendo uso del Modo camara que viene
en el software de la propia camara digital. Aqui se va a explicar cémo transferir imagenes mediante el puerto USB,
ya que es un método comun en todas las camaras fotograficas del mercado y en otros dispositivos de almacenamiento.
Para ello:

Conecte su camara de fotos al ordenador mediante un puerto USB. Normalmente, las cdmaras de fotos tienen su
propio cable para realizar esta union.

Encienda la camara de fotos. Automaticamente, el ordenador reconocera el dispositivo. Si el sistema operativo no
lo hace, abra el Explorador y seleccione la unidad de disco que se corresponda con su cAmara.

Seleccione las fotografias que quiera transferir, cépielas y péguelas en la carpeta de su ordenador que desee (por
ejemplo, en la carpeta Mis imagenes).

Figura 5.2. Cdmara digital

TARJETAS DE ALMACENAMIENTO

La gran mayoria de las cdmaras de fotos almacenan su informacién en tarjetas de memoria (existen algunos
tipos de camara que tienen incluido un pequeno disco duro y no cuentan con esta clase de tarjeta). Estas tarjetas
pueden extraerse directamente de la cdmara e introducirse en el tarjetero del ordenador (si este dispone de uno) o en
un adaptador de tarjetas que se ha de introducir en un puerto USB.

Figura 5.3. Tarjetas de almacenamiento y adaptador USB
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DESDE UN ESCANER

En los dos casos anteriores, la imagen ya se encontraba en formato digital. Sin embargo, es posible que tenga
una fotografia impresa y desee digitalizarla para su posterior manipulacién o conservacién. Para realizar esta
transformacion, el dispositivo més utilizado es el escaner. Lo mds comun es utilizar el propio software del escaner o
utilizar algun asistente incorporado a su sistema operativo.

Figura 5.4. Escaner

Para ello:
Conecte correctamente el escaner a su ordenador e instale los controladores que le indique el fabricante.

Ponga la imagen que desea digitalizar en el cristal del escaner (del mismo modo que cuando utiliza una
fotocopiadora).

Si decide trabajar con el propio software del escaner, debera seguir el proceso que le indique el fabricante.

Si desea realizarlo con el asistente de su sistema operativo, puede utilizar la aplicacién Xsane para el caso de
Linux.

En el caso de que utilice Windows XP, vaya al menu Inicio, Todos los programas, pulse en Accesorios
y se abrird un menu. Seleccione Asistente para escaneres y camaras, pulse en Siguiente, en Vista
previa, cuando haya terminado la digitalizacién inicial pulse en Siguiente, escriba el nombre del archivo
y su ubicacién, pulse en Siguiente y, cuando haya acabado la digitalizacién definitiva, vuelva a pulsar en
Siguiente y, después, en Finalizar.

[l Accesorios | @) Accesibiidad

@ Comunicaciones

@ Entretenimiento

(@ Accessorios

(@ ACD systems

@ amiras.1.1

(@ aplicaciones LR.LS
@ asus

@ asus wiFi-ap Solo

(@@ Herramientas del sistema

@) Asistente para compatibiidad de programas

sistente para escaneres y camaras.

[@ Bloc de notas

Permite capturar fotos de un escaner o camara digital)

>
»
»
»
»
>
»
(@ Autodesk » || &9 Explorador de Windows
»
»
>
»
»
>
»

(@ Audiograbber |8 calculadora
@ Bloodshed Dev-C++ &) Libreta de diecciones
(@ caLabs Y paint

@ Paseo por Windows kP
Simbolo del sistema

(@ CaTutorial Examples
(@ Chaos Group

(@ curious Labs

@ oazap

I DAZ Productions

€@ sincronizar
A wordpad

(m Conexion a Escritorio remoto

Figura 5.5. Asistente para escdneres y cimaras
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En el caso de que utilice Windows 7, vaya al mentu Inicio, Todos los programas y pulse sobre Fax y
Escaner de Windows. Seleccione Nueva digitalizacion y se abrird una nueva ventana.

Esciner HP psc 2100 Cambisr..

I perfil Foto (Predet) -
pape
Fermato del coler: Color i
Tipo de archivo: PG (Imagen JPEG) =
Resolucién (ppp): w
Brillo: ——f0——
Contraste: ——{——Q
[Vista prev o digitalzacién de imdgens cormo

e
[ vstaprevia | [ Digitaizar ] [ Cancelar

Figura 5.6. Pantalla de Nueva digitalizacion

Pulse en Digitalizar y, cuando haya terminado, pulse en Guardar como, indique el nombre y pulse en
Guardar.

Si desea realizarlo con Photoshop, por ejemplo, vaya a Archivo, Importar, seleccione su escaner y, cuando
haya finalizado, pulse en Aceptar y guarde el archivo.

DESDE INTERNET

Internet retne la mayor informacién (texto, audio, video...) jamas almacenada en los ultimos tiempos. Si busca
por la Red, encontrard multitud de fotografias que querrd almacenar y retocar para incluirlas en sus trabajos, su
coleccion de iméagenes o para ensenar a sus amigos. En este caso, lo primero que debera tener en cuenta son los
derechos de autor de dichas imagenes y respetar las condiciones de uso aplicables a cada caso. Una vez que tenga
esto en cuenta, un millén de imagenes de todo el mundo le estardn esperando en Internet.

Abra su navegador de Internet e introduzca la direcciéon www.google.es.

En la parte superior del navegador Google, podra seleccionar entre Busqueda, Imagenes, Maps, Play, Youtube,
Noticias... Pulse sobre Imagenes.

Escriba en el buscador su equipo de futbol o su grupo de musica favorito.
Le apareceran multitud de imagenes. Busque la que mas le gusta y pulse en ella.

El navegador le llevard a una nueva pagina web. En la parte izquierda podra ver la imagen en pequefio y a la
derecha la opcién de Tamaiio completo. Pulse sobre dicho enlace.

Le aparecera la imagen en mayor tamano. Pulse el botén derecho del ratéon y aparecera un menu desplegable.
Busque la opcién Guardar imagen como y almacénela en la carpeta que desee de su ordenador.

Ahora, la imagen ya se encuentra en su equipo y podra verla y manipularla todas las veces que quiera. Sin
embargo, recuerde: debe leer y aceptar las condiciones de uso y los derechos de autor.
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I ACTIVIDADES 5.1

Busque por Internet la portada de la ultima pelicula que haya visto y almacénela en su ordenador.

Si tiene una camara de fotos digital, haga una foto a su mascota o a algunos de sus amigos y transfiérala al
ordenador.

TIPOS DE IMAGENES

Una vez que se tienen las imagenes en el ordenador, es buen momento para entender los diferentes tipos que
existen. Dependiendo de la forma en que la imagen se almacena, las imdgenes se pueden clasificar en imagenes
vectoriales e imagenes de mapas de bits. El software sera distinto, en muchos casos, dependiendo del tipo de
imégenes que queramos utilizar.

Mapa de bits ~ Imagen vectorial

Figura 5.7. Diferencia entre mapas de bits e imdgenes vectoriales

Los mapas de bits se caracterizan por:

Ser estructuras de datos que representan una cuadricula de pixeles.

Al ampliarlas o hacer zoom pierden calidad y se visualizan los pixeles que la forman.
El tamarnio de los archivos depende proporcionalmente del tamario de la imagen.

Son adecuadas para representar imagenes del mundo real, como las fotografias.

Son ampliamente utilizadas.

Las imégenes vectoriales se caracterizan por:

Se construyen a partir de funciones matematicas y suelen representar elementos geométricos.
Al ampliarlas, no pierden calidad.

Los archivos suelen ser de menor tamario que las imdgenes de mapas de bits.

Se utilizan menos que los mapas de bits.
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Dentro de cada tipo de imdgenes, existen distintos tipos de formatos de archivos. Se puede ver el tipo de una

imagen de dos maneras diferentes:

Observando la extensién del fichero de la imagen (.gif, .dxf, .jpg etc.).

Pulsando el botén derecho del ratén sobre la imagen. Aparecerda un mentu desplegable. Seleccione Propiedades

y le aparecerd una ventana con informacion relativa a dicho archivo.

En la tabla 5.1 se resumen los diferentes tipos de archivo mas comunes:

Tabla 5.1. Tipos de formatos de archivo y sus caracteristicas

Mapas de bits Imagenes vectoriales

JPEG

(Joint
Photographic
Experts Group)

GIF
(Graphic
Interchange
Format)

TIFF
(Tagged Image
File Format)

PNG
(Portable
Network
Graphics)

BMP
(Windows
BitMaP)

Se usa sobre todo para
fotografias. Utiliza un algoritmo
para reducir el tamafo del
archivo.

Ficheros de poca resolucion.

Se usa sobre todo en dibujos e
imagenes de Internet. Se utiliza
para animaciones.

Puede utilizar un algoritmo de
compresion o no. Se utiliza para
fotografias y dibujos. Mejor
calidad que JPG pero menor
compresion.

Utiliza un algoritmo de
compresion sin pérdida de

calidad. Mejor calidad que JPEG.

Respeta transparencias. Se
utiliza para fotografias.

Se utiliza para dibujos y
fotografias. Tiene su origen en
Windows, aunque su uso se ha
extendido.

DXF
(Drawing
eXchange
Format)

EPS
(Encapsulated
PostScript)

SVG
(Scalable Vector
Graphics)

CDR
(CorelDRAW)

WMF
(Windows
MetafFile)

Se suele utilizar en programas
de disefio grafico profesional
(AutoCad).

Es un archivo grafico PostScript.
Ofrece una gran calidad.

Es un lenguaje para

describir graficos vectoriales
bidimensionales, tanto estaticos
como animados.

Formato vectorial para el
software grafico CorelDRAW.

Formato vectorial propio del
sistema operativo Windows.
Utilizado para dibujos.

En este tema se abordara principalmente la manipulacién de mapas de bits, al considerarse mas util, practico y

sencillo para el lector.

I ACTIVIDADES 5.2

Busque en Internet las caracteristicas de otros tipos de formatos, tanto para mapas de bits como para
imagenes vectoriales (tipo RAW, JPG2 y PSD).

Busque la foto que transfirié al ordenador en alguna de las actividades anteriores y apunte el tipo de formato

que posee.
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SOFTWARE PARA TRATAR IMAGENES

Lo primero es seleccionar el software que se va a utilizar. Existen multitud de aplicaciones con las que se pueden
manipular imdgenes de un amplio rango de formatos. Debido a su gran uso en el mundo profesional y a la multitud
de herramientas y posibilidades que presenta, se trabajard con Adobe Photoshop en este tema. Adobe Photoshop
(Ps) es una aplicacién en forma de taller de pintura y fotografia que trabaja sobre un lienzo y que esta destinada a
la edicion, retoque fotografico y pintura a base de imagenes de mapa de bits. También cuenta con herramientas para
crear imagenes vectoriales, aunque no suele ser muy utilizada en este aspecto.

Otra aplicacién muy utilizada en este campo es Corel Draw. Es un programa de dibujo vectorial que cuenta con
completas funciones de grafismo. Implementa herramientas béasicas de diagramacion y es considerado un programa
versatil por la forma en que permite manipular gréficos vectoriales y mapas de bits.

Sin embargo, ambos son software de pago que requiere licencia. Por esta razén, también se debe conocer software
libre que permita trabajar con ellos de manera gratuita. Se puede utilizar GIMP (GNU Image Manipulation
Program) que es una aplicacién destinada al tratamiento de mapas de bits con la que se pueden crear imagenes de
gran calidad. Puede descargarse de manera totalmente gratuita desde www.gimp.org.es.

Por otro lado, un software gratuito para el tratamiento de imagenes vectoriales es Inkscape, que puede descargarse
desde www.inkscape.org.

Aunque en el presente tema se detallaran los pasos con Photoshop y GIMP, se deja a eleccién del lector utilizar
unos u otros en sus trabajos futuros. Si bien es cierto que GIMP es software libre, Photoshop es ampliamente
utilizado en el mundo profesional por multitud disefiadores y contiene mayor nimero de posibilidades. De hecho, es
muy probable que necesite volver a utilizarlo en un futuro en sus trabajos, por lo que los pasos de cada apartado se
detallaran en Photoshop inicialmente y, después, se resumiran para GIMP.

CorelDRAW X3

Ve
61205 Cor Copanaton Resavaco odn o dschen

* PHOTOSHOP" CS3 EXTENDED

Figura 5.8. Logo de los diferentes programas grdficos

Una vez instalados GIMP y Photoshop en el equipo, lo primero que se debe hacer es ejecutar el programa. Para
ello, debe pulsar dos veces en el acceso directo de la aplicacion.

Cuando se ejecuta Adobe Photoshop CS5 (todos los pasos que se van a seguir en este tema con la version CS5
pueden realizarse con versiones anteriores del programa), lo primero que aparecera en la pantalla es una amplia gama
de herramientas y ments para tratar las imdgenes.



© RA-MA 5 m LA MANIPULACION DE IMAGENES

Ps B Eiv o > @8y @l
Ahvo Eder Imsgen Capa Selecan Hiwo Andiss 9D Veta Vertsna Avada

[ o = 5 e o 0 01 | |

pisero » | @ stver (S0 )

Figura 5.9. Apariencia de Photoshop al abrirlo

En este momento, algunas herramientas le aparecerdn en gris y no podra utilizarlas, esto es debido a que no ha
abierto ninguna imagen. La barra del extremo superior es la Barra de Menu, esta barra aparece en la mayoria de
programas por lo que ya debe estar acostumbrado a ella. Desde aqui podra acceder a diferentes opciones de mend,
como, por ejemplo, abrir un archivo, guardarlo y luego cerrarlo. También podra acceder a opciones mucho mas
complejas que se iran viendo a lo largo del tema.

El panel alargado de la izquierda es el Panel de Herramientas, ahi puede ver en forma de iconos todas las
herramientas disponibles en Photoshop y serda muy utilizado, por lo que se recomienda una pronta familiarizacion
con sus iconos.

ARRS

=2
7,

CRES
AENS

75
e

GH
£

I!I.
&

Figura 5.10. Barra de Herramientas de Photoshop
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Para abrir una fotografia o dibujo, deberd ir a la ficha Archivo, seleccionar Abrir y buscar la imagen que
desee modificar en su ordenador. La imagen aparecerd en el centro de su pantalla, y todas las barras y paneles se
encontraran activos.

Aunque se iran explicando algunas de las herramientas mas importantes de Photoshop en las siguientes paginas,
hay un concepto que trae algunos problemas a los usuarios cuando se inician en esta aplicacién, por lo que se ha
considerado muy importante anadirlo al principio del tema. En Photoshop, el comando Edicion - Deshacer (Ctrl +
Z) actua de forma diferente que en otros programas. Mediante este comando dnicamente podra deshacer la ultima
accion realizada. Si lo que desea es deshacer varios cambios debera utilizar la orden Edicion - Paso Atras (Ctrl +
Alt + Z) y ejecutar el comando hasta haber deshecho las acciones deseadas.

Otra posibilidad es utilizar la herramienta Historia, que puede utilizar yendo al ment Ventana y seleccionando
Historia. Le apareceran en una ventana pequena todas las acciones que ha ido realizando y podra ir hacia atras o
hacia delante en ellas.

En el caso de la aplicacién GIMP, el programa se ejecuta en ventanas independientes, de modo que al abrirlo
aparecen tres ventanas (Caja de Herramientas, Programa de manipulacion de imagenes GNU y Capas -
Pinceles). Para trabajar de manera més cémoda, se recomienda maximizar la ventana Programa de manipulacion
de imagenes GNU; la aplicacion tendra el aspecto siguiente:

&Iprograma de manipulacidn de imagenes de GNU
fwchivo  Editar  Selecdonar  Vista Imagen Capa Colores Herramisntas [kros Weptanas  Ayuda
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Figura 5.11. Apariencia de GIMP al abrirlo.

La caja de herramientas serd muy utilizada en la manipulacién de imagenes, por lo que si finalmente desea trabajar
con GIMP, se requiere una pronta familiarizacién con sus iconos. Para abrir una imagen con GIMP, deberd ir a la ficha
Archivo, elegir Abrir y seleccionar la imagen que desea de las que se encuentren almacenadas en su disco duro.



© RA-MA 5® LA MANIPULACION DE IMAGENES

MODIFICAR LAS CARACTERISTICAS DE UNA IMAGEN

CAMBIAR EL TAMANO Y LA RESOLUCION DE UNA IMAGEN

Una de las actuaciones que realizard mas a menudo con sus iméagenes es la modificacién de su tamano y/o
resolucién. Para ello, si se encuentra en Photoshop, deberd seleccionar el mentd Imagen y pulsar en Tamano de
Imagen. Le aparecerd la siguiente ventana:

Tamaiio de imagen w

— Dimensiones en pixeles: 3,03 MB ———
Anchura; | 181 :l 8 [_Restaurar_)
s B

— Tamafio del documento; ————————————

e ]
]
Resolucidn: | 300 pixslss/pulgada

[“]Cambiar escala de estios
[FRestringir proparciones
Remuestrear la imagen:

‘ Bicdbica (dptima para degradadios suaves) EI

Figura 5.12. Ventana para modificar la resolucién de una imagen en Photoshop

Lo primero que tendra en cuenta es la resolucion de la imagen. Es aconsejable que la resolucion se encuentre entre
los 240 y 300 pixeles por pulgada (ppp) para tener imagenes de cierta calidad. Esta ventana muestra los datos sobre
la imagen. Si la resolucién de la imagen que se va a manipular es menor a 240 ppp, se puede modificar siguiendo los
siguientes pasos:

Desactive la casilla Remuestrear la imagen si se encontrase activada. Esta accién protegerd los pixeles de la
imagen impidiendo a Photoshop que la redimensione interpolando nuevos pixeles en la imagen.

Se escribird la nueva resolucién de la imagen en la caja de texto de Resolucion. Observe como cambia el tamario
final de la imagen. Esto se debe a que Photoshop, al no poder remuestrear la imagen para que se creen més pixeles
por cmZ2, reduce el tamafio de salida de la imagen porque asi la profundidad de pixeles aumentara.

Pulsa el botén OK y la resoluciéon se aplicara.

También existe la opcién de redimensionar la imagen sin recortarla. Simplemente cambiando su altura y/o
anchura y dejando que Photoshop se encargue de calcular la redimension. Esto se realiza modificando el tamafio de
los pixeles en la parte superior de la misma ventana.

Para cambiar el tamarfio en si de la imagen y no su resolucion, primero hay que saber distinguir entre lienzo e
imagen. Se entiende por imagen todo el espacio ocupado por una figura, textos o demas elementos que contenga el
documento.
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El lienzo es la base sobre la que se colocan dichos elementos. Al aumentar el lienzo, no aumenta la imagen sino
la superficie donde podra dibujar.

Imagen

Lienzo

Figura 5.13. Diferencia entre Imagen y Lienzo

Para cambiar el tamario del lienzo de la imagen debera usar el comando Imagen y seleccionar Tamaiio de lienzo.
Desde aqui podra modificar la altura y anchura del lienzo y escoger en dénde anclar la imagen existente, para que en
caso de recorte se mantenga en el centro o en alguna de las esquinas.

Si prefiere trabajar con GIMP, podra cambiar la resolucién de su imagen yendo el ment Imagen y seleccionando
la opcion Tamano de la impresion. Le aparecera una ventana semejante a la que se ha visto en Photoshop, donde
podra modificar la resolucién como desee.

[&Establecer la ion de impresion de la imagen

@ Establecer la resolucion de impresion de la imagen E
[musica 2] (mportada)-2

Tamafio de la impresion
anchora:  |G6024 &
Altura: w093 B [E]
Resolucién : [72.001 &
s TG

[—  S— p——— —

Figura 5.14. Ventana para modificar la resolucién de una imagen en GIMP

También puede modificar el tamafio de su imagen en el mend Imagen, seleccionando Tamafio del lienzo y
modificando la anchura y/o la altura en la nueva ventana.

CAMBIAR EL BRILLO, EL CONTRASTE O EL COLOR

Hay ocasiones en que las fotografias que se han realizado tienen poco brillo, salen oscuras o presentan un color
palido que se desea cambiar. Para cambiar el brillo o el contraste de una foto en Photoshop, se debe ir al ment Imagen,
seleccionar Ajustes y Brillo/Contraste. Una ventana sencilla pero muy tutil aparecera:

Brillo/contraste W
Bilo: A | mOt—
_——

Restaurar
Contraste: o
= iz
Cusar heredado

Figura 5.15. Ventana para modificar brillo/contraste en Photoshop
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Con ella, se puede aumentar y disminuir el brillo y el contraste de la imagen a la vez que se observan los cambios
en la muestra que tiene abierta. Observe la siguiente figura; la imagen de la izquierda muestra la fotografia realizada
durante un anochecer y el resultado es una imagen oscura. Tras modificar dinicamente los parametros de brillo y
contraste en este mend, la imagen de la derecha muestra una imagen mas luminosa y clara, como si se hubiera

realizado al mediodia.

Figura 5.16. Imagen de la izquierda, fotografia anocheciendo. Imagen de la derecha, imagen retocada con mayor brillo.

Es posible que desee equilibrar el color de la imagen o eliminar los tintes de color en las fotografias. Estos se
producen cuando una capa de color se dana y la fotografia queda como tintada con algin color en especial (amarillo,
azul, etc.). Para ello, vuelva a ir al mend Imagen, Ajustes y seleccione Equilibrio de color. En la nueva ventana,
podra manipular los valores de los tres colores basicos (cian, magenta y amarillo). Aumentando o disminuyendo sus
valores, la imagen ird cambiando de tonalidad.

Como habra observado, en el ment Ajustes encontrard multitud de herramientas que permitiran cambiar muchos
atributos de la imagen. El comando Sombras/iluminaciones, por ejemplo, resultard muy util a la hora de corregir
imégenes con demasiado flash o primeros planos oscurecidos. Puede ajustar la cantidad de sombras y luces que se
muestran, ademéds de muchas otras opciones si activa la casilla Mostrar mas opciones.

La opcion Contraste automatico recorta los valores de sombras e iluminaciones de una imagen automéaticamente
y asigna los pixeles restantes mas claros y mas oscuros de la imagen al blanco puro (nivel 255) y al negro (nivel 0). De
este modo, las iluminaciones pasan a ser més claras y las sombras mas oscuras.

Con la opcion Reemplazar color de Ajustes podra Reamplazar color

sustituir un color por otro de manera muy sencilla. Podra i ae—— ——|
.. .z

ver como la nueva ventana se divide en dos zonas: Seleccion (Fax o . ——
y Sustituciéon. El puntero del ratén se transformarid en . e
un Cuentagotas. Seleccione en su imagen el color que ‘ Riner et
quiere sustituir. En la miniatura en blanco y negro que se
encuentra en la ventana emergente, vera como las zonas que _
corresponden al tono que ha seleccionado con el Cuentagotas B o
se han puesto blancas. Ahora vaya a la zona inferior (zona de o
Sustitucién) y modifique los valores de Tono, Saturacion y Tanc: [ | .
Luminosidad hasta crear el color nuevo que desee. Podra ir o " e e
viendo los cambios en la muestra que tiene abierta. e T om

Figura 5.17. Ventana para Reemplazar color en Photoshop
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Como puede observar, Photoshop cuenta con multitud de herramientas que permiten modificar los atributos de las
imédgenes. Se recomienda al lector explorar cada una de ellas e ir descubriendo sus utilidades poco a poco.

Para GIMP, el nimero de herramientas se reduce frente a las disponibles en Photoshop, sin embargo, es software
libre y en determinadas ocasiones sera el inico que pueda utilizar. Para modificar el brillo o el contraste de su imagen,
vaya al mend Herramientas, Herramientas de color y seleccione Brillo y contraste. El resultado es el mismo
que el que obtendria con Photoshop.

Brillo-Contraste &
{ € Ajustar el brillo v el contraste
s e s
Ajustes prefijados: vl = &
Brillo: _} e H
Contraste: - _} a %
[ Editar estos ajustes como niveles l
Wista previa
[ Ayuda ] [ Reiniciar ] [ Aceptar l [ Cancelar ]

Figura 5.18. Ventana para modificar brillo-contraste en GIMP

También puede modificar el balance de color en el mismo mend, seleccionando Balance de color. Siguiendo
las mismas ideas explicadas en Photoshop, podra modificar los tonos de su imagen facilmente. Este mentu de
Herramientas de GIMP también dispone de multiples opciones con las que podra modificar los atributos de sus
imégenes.

I ACTIVIDADES 5.3

Abra una imagen en Photoshop o GIMP, cambie su resolucion a 300 pixeles por pulgada (ppp) y aumente su
brillo.

En la misma imagen del ejercicio anterior, dele un aspecto de fotografia antigua dando un toque amarillo a la
imagen.

TRANSFORMAR LA IMAGEN

Transformar una imagen va a permitir modificarla de muchas formas: podra hacerla mas pequena, voltearla,
rotarla, darle perspectiva, etc. Para ello, seleccione, en Photoshop, previamente la imagen o zona que desee transformar
con la opcién Marco rectangular que aparece en el Panel de herramientas.
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Figura 5.19. Herramienta Marco rectangular

Después, abra el menu Edicion y seleccione Transformar. Vera una serie de opciones:

Escala le permite redimensionar la imagen reduciendo o aumentando su altura y anchura. Recuerde que,
manteniendo pulsada la tecla Mayusculas, las proporciones se mantendran y la imagen no se deformara.

Rotar gira la imagen respecto al punto de referencia representado. Puede desplazarlo donde quiera pulsando
sobre él y arrastrandolo a una nueva posicién o escoger un punto predefinido desde la barra de opciones.

Voltear horizontal o vertical gira la imagen respecto a su eje.

Los comandos Sesgar, Distorsionar y Perspectiva actian ddndole el aspecto de sesgo, distorsién y
perspectiva a la imagen.

El comando Deformar le permite modelar la imagen para que tome una forma determinada.

Si lo desea, también puede modificar la imagen con Transformacién libre.

Para el software GIMP, vaya a Herramientas, Herramientas de transformacion y seleccione la que desea
entre Alineado, Mover, Recortar, Rotar, Escalar, Inclinar, Perspectiva y Voltear. Estas transformaciones
puede realizarlas con los pardmetros que aparecen en el cuadro (dngulos, centimetros...) o directamente con el puntero
como una transformacion libre.

I ACTIVIDADES 5.4

Abra una imagen en Photoshop o GIMP, y voltéela horizontalmente. Después, escalela y hagala mas grande
de manera proporcional en anchura y altura.

301



302

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

CAPAS Y FOTOMONTAJE EN PHOTOSHOP

Muchos de los programas de disefio como Photoshop o GIMP basan su funcionamiento en capas. En cada capa,
aparecera una figura, un texto o parte de la imagen final, que pueden modificarse por separado y, finalmente, unirse
en una unica capa final. Gracias a este sistema, es posible hacer todo tipo de fotomontajes con dichos programas de
manera sencilla, tratando cada capa independientemente.

En Photoshop se ven las diferentes capas en una ventana especifica. En ella encontrara tres pestanias: capas,
canales y trazados. Si no tiene esa ventana activada, vaya al menu superior Ventanas, donde le apareceran multitud
de opciones para abrir o cerrar nuevas ventanas. Seleccione Capas o pulse F7, y aparecerd una nueva ventana con las
distintas capas de la imagen (como la ventana de la figura inferior). Si atin no ha creado ninguna capa, le aparecera

solamente una, llamada Fondo.

Mormal ] opacidad:
Elog: [ o/ @ Relleno: | 10095 [ |

B B

v

= A0 00 9§

Figura 5.20. Ventana donde se muestran las diferentes capas de una imagen

Si quiere crear un fotomontaje es importante saber manejar las capas y alguna herramienta més. Para aprender
su funcionamiento, se va a realizar un ejemplo paso a paso que ayudara al entendimiento y al manejo de este aspecto
tan importante en el disefio grafico:

Abra en Photoshop una fotografia. Procure que la imagen sea lo més sencilla posible, preferiblemente un tinico
objeto o figura y un fondo (esto hara que el ejercicio sea més sencillo).

Figura 5.21. Imagen de prueba. Cola de ballena en el océano
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Vaya a la ventana de capas y observe como aparece solo una tnica capa.

Vaya al Panel de herramientas y busque el Lazo <. Ellazo es una herramienta muy utilizada en Photoshop
para hacer fotomontajes, ya que permite recortar partes de una imagen para pegarlas en otro lugar de esa
misma fotografia o en otra imagen diferente.

Dentro de esta herramienta Lazo, si pulsa con el botén derecho del ratén, le saldran tres tipos de lazos:
. p Herrarienta Lazo L

v Herramienta Lazo poligonal L

B Herramienta Lazo magnético L

Figura 5.22. Herramienta de lazo en Photoshop

El primero sera el Lazo tradicional, con el que ird rodeando el contorno de la figura que desea recortar
sin levantar el boton izquierdo del raton. En cuanto levante el raton, el lazo se cerrara y aparecera la figura
que haya rodeado seleccionada y lista para mover o copiar.

El segundo tipo de lazo es el Poligonal, con el que ird marcando el contorno de la figura con cada pulsacién
de ratén que vaya haciendo. Este lazo solamente se cerrara cuando vuelva al punto de inicio del lazo.

Por dltimo, estd el Lazo magnético y uno de los més faciles de utilizar ya que va siguiendo el borde de la
figura automéaticamente. Se ajusta a los contornos maés cercanos por donde el usuario va rodeando la figura.
Puede pulsar en cualquier posicién, al igual que en el segundo tipo de lazo, para determinar algin punto
importante, sin embargo, si no realiza ninguna marca, el Lazo magnético ira poniendo los puntos que
considere. Este lazo solamente se cerrara cuando vuelva al punto de inicio del lazo. Si se equivoca y desea
volver a empezar, puede pulsar la tecla Esc y el lazo desaparecera.

Utilice el Lazo magnético para recortar una de las figuras que le aparezca en su imagen. Recuerde que debe
ir rodeando la figura con el lazo y pulsar cuando lo vea necesario. Una vez que vuelva al punto de inicio, la
figura quedar4 seleccionada de la siguiente manera:

Figura 5.23. Cola de ballena seleccionada con el lazo
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Copie la seccién (Ctrl + C) y péguela en la misma fotografia (Ctrl + V). Al principio parecera que no se ha
copiado, ya que no la vera en la imagen. Esto es porque se ha copiado en la misma posicién, por lo que ha llegado
el momento de mover la seccién. En la ventana de capas podra observar como ha aparecido una nueva capa,
unicamente con la figura que acaba de copiar. Ya tiene una nueva capa.

Para mover, se debera utilizar otra herramienta del Panel de herramientas, la herramienta Mover. Se
encuentra al inicio del panel (puede verlo en la Figura 5.24). Una vez que seleccione la herramienta Mover,
vaya a la figura (con la capa de la figura seleccionada) y muévala al lugar que desee.

_ Capas E
[ Mestrar cantroles transk. ‘ [E 8= 0o |2 3 === Bhewdy ‘
Sl R E ..~ LT e il

Figura 5.21.jpg al 100% (Capa 1, Gris/8)*
- (ta:Hs+a

Fltro  Andlisis 300 Wista  Wentana  Ayuda

Archivo  Edicion  Imagen  Capa  Seleccion

[ Seleccionar sutomaticamente:

Nev o

BB
e M| T

= MRl Aot Wi
B @pp. NS _»-.!m‘

1=

w0 | @] Doe: 7383 KB/1,32 MB IDE 5

Figura 5.24. Copia de la cola de la ballena y nueva capa

Es posible que le guste como ha quedado el montaje en este momento. Sin embargo, muchas veces se requiere
de alguna transformacién o modificacién de la capa para que el montaje final sea més realista. Vaya al apartado
5.4.3 y realice la transformacién que vea més oportuna (escale, rote, voltee...). Para la fotografia de la cola de
la ballena, se va a escalar la nueva figura para crear un ballenato junto a su madre.
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% Una vez que la posicion, tamario y detalle de cada capa le guste, se pueden combinar todas las capas en una
sola. Para ello, vaya al mend Capas y seleccione Combinar visibles. En la ventana donde se muestran todas
las capas podré ver como todas las capas se han fundido en una.

[ Ahora vaya a Archivo y seleccione Guardar como. Almacene la imagen en la carpeta del ordenador que desee
y con el formato de archivo que necesite. El montaje final de la figura de la ballena puede verlo en la siguiente
figura:

Figura 5.25. Montaje final de ballena y ballenato con Photoshop

En este gjercicio, se han visto multitud de herramientas y conceptos esenciales en todos los programas de diseno
grafico (especialmente en Photoshop). Repase este apartado detalladamente ya que le sera de gran utilidad en sus
montajes futuros.

I ACTIVIDADES 5.5 :

) Cree un montaje de sus vacaciones en Africa en Photoshop. Coja una foto suya y una foto de un paisaje de
Africa que puede buscar por Internet como vio al inicio de este tema. Recorte su figura y péguela sobre la
fotografia de Africa. Cree asi un montaje lo més realista posible y enséfieselo a sus amigos. ¢Se creeran que
estuvo en Africa el tltimo verano?
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CAPAS Y FOTOMONTAJE EN GIMP

Como se viene haciendo durante todo el capitulo, se va a resumir cémo se puede hacer un fotomontaje también
con GIMP. Los conceptos son los mismos que en el apartado anterior, por lo que en este caso, el ejemplo serd mucho
mas breve y conciso.

Abra una imagen en GIMP.

Recuerde que en GIMP hay tres ventanas principales. Una de ellas era Capas - Pinceles. En ella, apareceran
las diferentes capas que tiene en su imagen, de forma analoga a lo que hacia Photoshop. Si no ve esta ventana,
vaya al menu Ventanas, Dialogos empotrables y pulse en Capas. Una nueva ventana con las capas de su
imagen aparecera en su pantalla.

Vaya a la Caja de Herramientas y seleccione la Herramienta de seleccion libre. De la misma manera que
se ha hecho en Photoshop, vaya rodeando la figura de la imagen que desea copiar pulsando en cada punto que
considere de importancia. Este lazo solamente se cerrara cuando vuelva al punto de inicio del lazo.

Cajade S T =0T D BN 210 B

[Hervamienta de seleccion libre: seleccionar una|
reain dibujzda a mano con segmentos lbres y|
lpligonales F

AR BAEBR O
GExxmB®»® 9
cPNRE

RENDBE NG D

odos
Alisado
] Difuminar los bordes

Figura 5.26. Herramienta lazo en GIMP

Copie la seccién (Ctrl + C) y péguela en 1la misma fotografia (Ctrl + V). Puede observar como ha aparecido una
nueva capa en ventana de Capas - Pinceles.

Utilice la herramienta Mover | %4 de la Caja de herramientas. Sittese encima de la figura y péngala en la
parte de la fotografia que mas le guste.

Si desea realizar alguna transformacion sobre la nueva capa, vaya al ment Herramientas, Herramientas
de transformacion y elija la transformacién que necesite.

Vaya a la ficha Archivo y seleccione Guardar como. Ponga el nombre que desee al archivo y almacénelo en el
lugar que desee de su ordenador. Para determinar el tipo de formato que desee, despliegue el mentd Seleccione
el tipo de archivo (Por extension).



© RA-MA 5 m LA MANIPULACION DE IMAGENES

5 " 7 HERRAMIENTAS DE CLONADO

En el apartado anterior se ha visto como se pueden afiadir figuras en diferentes imagenes para hacer un fotomontaje.
La calidad del resultado final depende del cuidado con el que se realice cada uno de los pasos descritos anteriormente.

Sin embargo, falta una dltima herramienta esencial para terminar de modificar y editar las fotos, la herramienta
de Clonado. Si aprende a manejar esta herramienta, podra clonar cualquier zona de la imagen que desee, como un
objeto, un texto, un motivo... Ademas, si clona el fondo encima de alguna zona de su fotografia, podra eliminar partes
de las imdgenes que no le gusten (quitarse granos, arrugas, manchas) y un sinfin de posibilidades.

En Photoshop, se debe utilizar la herramienta Tampén de clonar del Panel de herramientas. Al igual que en
los apartados anteriores, la mejor manera de entender su funcionamiento es mediante un ejemplo:

[ Abra en Photoshop una fotografia. Procure que la imagen sea lo mas sencilla posible, preferiblemente un tnico
objeto o figura y un fondo (esto hara que el ejercicio sea més sencillo).

[ Busque la herramienta Tampén de clonar en el Panel de la izquierda &

[l Esta herramienta funciona en dos pasos: primero, pulse la tecla Alt y seleccione la parte de la imagen que desea
clonar. Por ejemplo, en la Figura 5.27, se querra quitar el antilope, por lo que se clonara la arena del desierto.

Puede observar como el puntero del ratén se modifica cuando pulsa Alt, esto es debido a que clonara a partir
de esa posicion.

Figura 5.27. Imagen en el desierto
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Deje de pulsar la tecla Alt y sittiese encima de la figura que quiera borrar. Cuando pulse el botén izquierdo
del ratén vera como le aparece una cruz como puntero (ademas del circulo habitual del Tampoén de clonar).
Esta cruz indica qué es lo que se esté clonando en el circulo. Entenderlo leyendo este libro seria algo mas que
complicado. Se anima al lector a probar en este punto la utilidad de la cruz y del circulo de esta herramienta.

Si ha estado probando y ha entendido el funcionamiento de esta herramienta, es buen momento para quitar
la figura de su fotografia. Pulse Alt y, sin soltar, pulse con el ratén en las zonas que desea clonar cada vez que
lo necesite y pulse dinicamente el botén izquierdo (sin Alt) cuando quiera ir pintando sobre el objeto que desea
eliminar. De esta manera, ird copiando de un lado a otro y la figura ird desapareciendo.

Figura 5.28. Clonacién del fondo sobre la figura para eliminarla

Con esta herramienta podr4 eliminar o clonar cualquier figura que desee de sus imégenes, y dependiendo del
cuidado y del tiempo que dedique, el resultado sera més o menos realista.

:Se debe utilizar siempre la herramienta Tampon de clonar para eliminar objetos? En este apartado se ha
explicado como eliminar un objeto con esta herramienta pues es la forma con la que menos se notara la manipulacién
o montaje de una imagen, ya que no se esta borrando un objeto realmente, sino que se esta copiando otro encima. Sin
embargo, es posible que realmente quiera borrar algo sin mantener el fondo que tiene en la fotografia. Esto puede
realizarlo con la herramienta Borrador del Panel de herramientas. Esta herramienta se encuentra justo debajo
del Tampon de clonar y actiia como una goma de borrar. Borrara pintando de color blanco (a no ser que le indique
otro color) donde vaya indicando con el ratén.

En GIMP también existe la Herramienta de clonado (pulse C). En este caso, para establecer el color que se
desea clonar es necesario que pulse en un area de la imagen mientras pulsa Ctrl. Luego, debera pintar el area que
quiere borrar manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén (como en el caso de Photoshop).
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Con cualquiera de los dos programas, el resultado final sera:

Figura 5.29. Imagen final del montaje en el desierto

I ACTIVIDADES 5.6

Abra una fotografia de primer plano suya. Elimine todas las imperfecciones de la piel que vea (manchas,
granos, arrugas, bigote...) utilizando la herramienta Tampon de clonar de Photoshop.

Realice el ejercicio anterior utilizando GIMP.

TRABAJOS DE INVESTIGACION

En este tema, se ha incluido una seccion de investigacion para animar al lector a buscar nuevas herramientas y
nuevas opciones de los dos programas. Si realmente desea saber mas sobre cémo manipular o modificar sus imégenes,
se recomienda que dedique un poco de tiempo a este dltimo apartado antes de terminar el tema.
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UTILIZACION DE FILTROS

Un filtro permite modificar la imagen, de manera parcial o global. Tanto Photoshop como GIMP cuentan con
multiples filtros capaces de modificar la apariencia de sus imagenes de forma graciosa, artistica o divertida.

En Photoshop, abra una imagen y vaya al menu Filtro y pruebe con los diferentes filtros que hay en los menus
Artisticos, Distorsionar, Ruido... Investigue cémo utilizarlos (es muy sencillo y muy intuitivo). Uno de los filtros
mads utilizados en retoque fotografico es el desenfoque gaussiano, con el que difuminard la imagen. Bisquelo y
practique con él.

Ademas, existen multiples filtros con los que podra conseguir efectos de verdadero artista. En Photoshop, por
ejemplo, puede ver como su imagen parece como dibujada y coloreada a mano con un pincel (Filtro, Artisticos,
Trazos pastel) como puede ver en la Figura 5.30.

Figura 5.30. Resultado de aplicar filtro artistico en Photoshop o en GIMP

En GIMP, abra una imagen y vaya al menu Filtros. De igual manera que en Photoshop, vaya probando las
diferentes alternativas que le ofrece GIMP para modificar sus fotografias.

OPCIONES CON LAS CAPAS

Durante el capitulo se ha aprendido a trabajar de manera rdapida con las capas y a transformarlas. Sin embargo,
no hemos aprendido a hacer transparente una capa, bloquearla para que no pueda ser manipulada o fundirla con las
otras capas.

En Photoshop, vaya a la ventana Capas e investigue sobre sus diferentes acciones (opacidad, relleno, bloqueo...).
Ademas, situese sobre una capa, pulse el botén derecho y seleccione Opciones de fusion. Juegue con las diferentes
alternativas que aparecen en Opciones de fusion y determine para qué se puede utilizar cada una.
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RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se han tratado algunos de los programas mads utilizados para el disefio grafico,
profundizando en el manejo de Photoshop y GIMP.

Se han explicado los diferentes tipos de imagenes: mapas de bits o imagenes vectoriales, y sus diversos
formatos, como GIF, JPG, DXF, PNG...

Se han practicado las funciones més utilizadas en el fotomontaje y disefio de imagenes.
Se ha aprendido a copiar objetos, a transformarlos, cambiar sus atributos y a pegarlos en otras imagenes.

Se ha ensenado la manera de trabajar con capas y la eliminacién de objetos de fotografias con la menor
modificacién posible.

EJERCICIOS PROPUESTOS

1. Justifique qué programa de los vistos en este ca- 3. Investigue como poner texto en sus imagenes.

itulo 1 j futuro disefiad afico. . . . . .
piiwiofe parece mejor como futuro cisenacor granco 4. Explique la diferencia entre mapas de bits e ima-

2. Coja una fotografia suya y una fotografia de su genes vectoriales.

tri ista f: ito. R . . -
actor, actriz, cantante o deportista favorito. Recorte 5. ;Para qué tipo de aplicaciones utilizaria un fichero

.8if?

su figura y cépiela en la imagen donde aparece su
idolo. Hagalo de tal manera que parezca una fotogra-
fia real (tenga cuidado con el lazo magnético, ajuste
tamano, combine capas...).

TRUCO

El texto funciona como una capa independiente, al igual que las capas que se han visto durante este tema. La
herramienta para escribir se encuentra en el Panel de Herramientas.
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TEST DE CONOCIMIENTOS

Indique qué afirmacién es verdadera para
Photoshop:

La herramienta Tampon de clonar sirve para
seleccionar objetos.

Si quiere copiar un objeto de su imagen puede
utilizar el Tampon de clonar.

Aunque las capas de una imagen se colocan
por separado en la ventana Capas, cuando se
modifica una se modifican todas, ya que estan
internamente ligadas.

En Photoshop, la combinacién Ctrl + Z deshace
las dltimas acciones que ha realizado.

Indique qué afirmacion es verdadera para GIMP:

Para utilizar GIMP es necesario tener licencia.
La herramienta de Seleccion libre se utiliza
para clonar objetos.

Escalar una imagen significa hacerla méas gran-
de 0 més pequena.

Si usted quiere rotar una figura, tiene que utili-
zar la herramienta Brillo y Contraste.

Indique qué afirmacién es falsa:

En una imagen vectorial, los pixeles se ven cuan-
do se realizan muchos zoom.

El formato JPG se utiliza sobre todo para foto-
grafias.

El formato DXF se suele utilizar en programas
de diseno grafico profesional.

Se entiende por imagen todo el espacio ocupado
por una figura, textos o demas cosas que conten-
ga el documento.

Indique qué afirmacién es verdadera:

Para eliminar una mancha de barro de una ca-
miseta roja de futbol en la foto final del equipo,
se puede utilizar la goma de borrar de Photoshop
manteniendo el fondo y sin que se note nada.

Es aconsejable que la resolucién se encuentre
entre los 240 y 300 puntos por pulgada para
tener imdgenes de cierta calidad.

Con GIMP se pueden crear imagenes vectoriales.
Corel Draw es un software sin licencia y gratuito.
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Crear y editar videos puede serle muy util tanto personal como profesionalmente. Hace unos afios, este trabajo
estaba reservado para verdaderos especialistas en el campo, sin embargo, actualmente existen multitud de programas
con los que podr4 hacer sus montajes, editarlos y grabarlos a DVD, creando sus propias peliculas o videoclips desde
su ordenador personal.

TIPOS DE VIDEO

De manera muy resumida, es importante destacar los formatos de video méds populares y mas utilizados en el
mundo de la informatica. Se diferencian unos de otros en su capacidad de compresion, su resolucién o su calidad. Su
uso difiere segun la finalidad que quiera otorgar el usuario al video.

Antes de empezar, se debe especificar qué es un cédec. Es una abreviatura de COmpresor-DECompresor. Describe
una especificacion desarrollada en software, hardware o una combinaciéon de ambos, capaz de transformar un archivo
con un flujo de datos (stream) o una senal. La mayor parte de los cédecs provoca pérdidas de informacién para
conseguir un tamano lo mas pequenio posible del archivo destino. Hay también cédecs sin pérdidas (lossless), pero
en la mayor parte de aplicaciones practicas, para un aumento casi imperceptible de la calidad no merece la pena un
aumento considerable del tamano de los datos.

El formato AVI (Audio Video Interleave) es el formato estandar de video digital. Su funcionamiento es muy simple
pues almacena la informacién por capas, guardando una capa de video seguida por una de audio.

El formato MPEG (Moving Picture Experts Group) es un estandar para compresion de video y de audio. Al
ser creado se establecieron cuatro tipos: MPEG-1, MPEG-2, MPEG-3 y MPEG-4. Cada uno de ellos difiere en su
calidad. De aqui nace el popular formato MP3 para audio y también se habla de que el MPEG-4, que es el de mayor
compresion, le da vida al DivX explicado a continuacion.

En estos dias todo trata de compresién y el formato DivX es una gran alternativa para esta tarea. Con mucha
gente trabajando en sus diferentes cédecs, DivX se ha vuelto muy popular y esta bastante relacionado con los DVD
y su pirateria, ya que con dicho formato mucha gente se ha dado a la tarea de pasar sus DVD a CD con una calidad
aceptable de video.

El formato WMV (Windows Media Video) es una de las propuestas de Microsoft que funciona con el Windows
Media Player de la versién 6.2 en adelante. Se utiliza, sobre todo, como formato streaming para web.

SOFTWARE PARA TRATAR IMAGENES

Dado que cada vez existe un mayor nimero de usuarios dispuestos a retocar sus videos caseros grabados con una
camara digital, una webcam, un dispositivo mévil, etc., el nimero de aplicaciones que permiten editar la imagen de
los videos, hacer montajes o afiadirles audio aumenta exponencialmente.
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En este tema se va a trabajar con Windows Movie Maker, una herramienta que se encuentra integrada en
Windows XP, por lo que se ahorra al lector la adquisicién e instalacién del software. Con esta aplicacién se pueden

editar y crear videos de aficionado de forma réapida y sencilla.

A

En Windows 7 no se encuentra integrado Windows Movie Maker. Se puede descargar gratuitamente
Windows Essentials del que forma parte Movie Maker 2012 de la pagina de Microsoft. Una vez
descargado debera proceder a su instalacion para poder utilizarlo.

Este programa estd pensado para uso doméstico, por lo que es intuitivo y divertido de usar. Sin embargo, carece
de ciertas caracteristicas profesionales que puede encontrar en programas como Intervideo WinDVD Creator,
Pinnacle o Camtasia Studio, que requieren licencia.

PINNACTESSTUDT O PLTUSHT

Figura 6.1. Apariencia del software Pinnacle Studio 11

Los pasos fundamentales que debe aprender para realizar el proceso de edicion de video en practicamente todos
los programas existentes son tres:

Captura e importacion de video y audio. Es el primer paso de todas las aplicaciones de ediciéon de video.

Mediante la captura, se transfiere la informacion al ordenador (tanto el video como el audio). Esta transferencia
puede ser desde un dispositivo USB, una webcam o desde la propia cdmara de video. Si ya se dispone del video en
formato digital en el ordenador, se trata de la importacién del mismo.

315



316

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

Editar el video. Es el paso principal de todo el proceso. En él, se montan diversas escenas de video, se recortan,
se modifica su audio, se afiaden titulos y transiciones, se incluyen narraciones y un sinfin de caracteristicas que
dependen del software.

Exportacion del video. Constituye la fase final; se almacena todo el trabajo realizado en un unico fichero o
directamente se graba en el formato deseado (DVD, CD...).

Tareas de pelicula

®

1. Capturar video (

Capturar desde dispositivo de video
Importar video

Importar imagenes

Importar audio o mudsica

2. Editar pelicula )]

3. Finalizar pelicula (O]

Figura 6.2. Menu Tareas de pelicula de Movie Maker en Windows XP

Aunque los sucesivos apartados se van a referir a la aplicacion Movie Maker, los pasos resultan muy similares
en cualquier otro software de edicién de video.

CAPTURA E IMPORTACION DE VIDEO Y AUDIO

De manera andloga a lo que pasaba en el tema anterior con las imagenes, actualmente la mayoria de los videos se
almacenan en formato digital, por lo que su transferencia, edicién, manipulacién y conservacién pueden realizarse de
manera sencilla por medio de un ordenador.

En el tema anterior, pudo ver como transferir imagenes al ordenador por medio de diferentes dispositivos. En el
caso de los videos, la transferencia es exactamente igual que para las fotografias. Las camaras de video disponen de
su propio cable para transferir los datos por medio de un puerto USB y/o almacenan los datos en tarjetas de memoria,
por lo que puede repetir los mismos pasos que en el tema anterior para transferir sus videos.

Es importante diferenciar los conceptos de captura e importacién. Se denomina captura al proceso de transferencia
de imagenes y video desde el dispositivo con el que se graba y/o almacena la informacién hasta el ordenador en donde
se va a editar.

Por otro lado, se llama importacion de video al proceso de carga de las secuencias ya digitalizadas.

Mediante Movie Maker se pueden capturar videos o imédgenes procedentes de cAmaras web, cAmaras digitales,
VHS, puertos USB y camaras analdgicas.
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CON WINDOWS MOVIE MAKER
Los pasos que se deben seguir para importar un video o imagenes utilizando Windows Moviea Maker son:
Vaya a Inicio, Todos los programas y ejecute Windows Movie Maker.

Para abrir la ventana de Importar archivo, pulse Ctrl + 1.

Otra alternativa es ir al menu que aparece a la izquierda llamado Tareas de pelicula (vea la figura 6.2) y
pulse en Importar video o en Importar imagenes. Si no visualiza este menu, pulse en el botén Tareas,
que se encuentra al lado del botén Colecciones.

Seleccione el video o las imagenes que desee.
Pulse en Importar y espere mientras el programa trabaja.

Una vez el programa lo haya importado, puede observar que en el Panel de colecciones aparecen todos
los videos o imagenes que vaya importando (en el ejemplo, se trata de varias imédgenes, pero con un video el
procedimiento seria similar).

Al igual que ha importado el video o las imagenes, puede repetir el mismo proceso para anadir el audio
(aunque se vera esta parte de manera detallada mas adelante). Vuelva a pulsar Ctrl + I o seleccione Importar
audio o musica del ment de la izquierda, y anada a su proyecto la musica que desee. La musica importada
aparecera en el panel Coleceion, junto con las secuencias de video o imagenes.

Coleccion: Colecciones
Anasts o en:

I esoala de timpo de absio

 [Ooeeee @®1

Figura 6.3. Coleccién de imdgenes, audio y monitor en Windows Media Maker
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Si en vez de imagenes se hubiera importado un video, estaria dividido en secuencias.

I ACTIVIDADES 6.1

Busque en su ordenador algunas imagenes que desee editar e importelas a Windows Movie Maker (si no
dispone de ninguna, grabelas con una webcam, modvil, cdmara de video, cdmara de fotos digital, etc. y
capturelas).

CON MEDIA MAKER 2012

Los pasos que se deben seguir para aniadir un video o imdgenes utilizando Movie Maker 2012 son:
Una vez descargada e instalada esta aplicacién, vaya a Inicio, Todos los programas y ejecute Movie Maker.

Pulse en Agregar videos y fotos del grupo Agregar de la ficha Principal.

Otra alternativa es importar el video o las imagenes directamente desde un dispositivo con la opcién
Importar desde dispositivo de la ficha Movie Maker (es el primer icono de la cinta de opciones). Tenga
en cuenta que el dispositivo debera estar conectado al equipo e instalados sus controladores.

Seleccione el video o las imdgenes que desee.

Pulse en Abrir y espere mientras el programa trabaja.

Una vez el programa lo haya agregado, puede observar que en el panel derecho aparecera el video o las imagenes
que haya anadido (en el ejemplo, se trata de varias imédgenes, pero con un video el procedimiento seria similar).

Al igual que ha agregado el video o las imagenes, puede anadir el audio (aunque se vera esta parte de manera
detallada mas adelante). Para ello, pulse en Agregar musica del grupo Agregar de la ficha Principal, vuelva a
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seleccionar Agregar musica y afiada a su proyecto la musica que desee. Dicha musica aparecera en el panel derecho,
debajo de las secuencias de video o imégenes.

o0m0g0m2400 3

Figura 6.4. Coleccién de imdgenes, audio y monitor en Media Maker 2012

Si en vez de imagenes se hubiera importado un video, este se incorporaria de forma global sin separar en
secuencias.

I ACTIVIDADES 6.2

Busque en su ordenador algunas imagenes que desee editar y afiddalas a Movie Maker 2012 (si no dispone
de ninguna, grabelas con una webcam, movil, cdmara de video, cdmara de fotos digital, etc. y captuirelas).

EDICION Y MONTAJE DEL VIDEO

Recuerde que el segundo paso que se indicaba en la Figura 6.2 es el de editar y montar el video, una vez ya
importado anteriormente. En este proceso se seleccionardn y se retocaran las escenas que mas le gusten para el video
que desea realizar.

Antes de comenzar, debe tener en cuenta dos conceptos muy importantes en casi todos los programas de ediciéon
de video:

El programa cuenta con el guion grafico, que es la vista predeterminada del proyecto. Con ella se puede
visualizar el orden de las im4genes y cambiarlas si lo desea, o indicar en dénde se quieren situar las transiciones,
los titulos o los efectos deseados (se encuentra en la parte inferior de la pantalla).
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Figura 6.5. Guioén grdfico en Windows Movie Maker

Puede observar que en esa misma herramienta se encuentra un botén denominado Mostrar escala de
tiempo, pulselo para explicar el segundo concepto importante.

La escala de tiempo es una herramienta muy util para modificar la duracién de las diferentes imagenes o
clips del proyecto. Esta area de trabajo permite al usuario modificar el audio afiadido, los cortes y la duracién
de las escenas para conseguir asi un control méas profesional y personalizado.

Figura 6.6. Escala de tiempo en Windows Media Maker

Una vez aclaradas ambas herramientas bdsicas, se deben combinar las diferentes imédgenes en el Guién grafico
y ajustarlas en la Escala de tiempo.

En Media Maker 2012 el guion grafico y la escala de tiempo estan unificados con el video o imagenes
agregadas que hay a la derecha de la ventana principal. Se explicara posteriormente.

CON WINDOWS MOVIE MAKER

6.4.1.1 Utilizacion del guién grafico
Para combinar varias imédgenes en un video, realice los siguientes pasos:

Pulse sobre la primera imagen que aparece en la parte central del programa (panel Coleccién) y arrastrela hasta
el guion grafico. Puede observar que el guién grafico se compone de cuadrados secuenciales. Ponga en el
primer cuadrado la imagen seleccionada.

Repita el proceso para todas las imagenes que desee afiadir a su video. La herramienta guiéon grafico debera
tener un aspecto semejante al de la Figura 6.5.

Si desea visualizar c6mo va quedando su video, vaya al mend Reproducir y seleccione Reproducir clip.
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Otra opcidn es pulsar en el botdn Play del monitor (se encuentra en la parte derecha de la pantalla). Para

ver el video completo, sitlese en la primera imagen del guidn grafico. Si desea visualizar la pelicula desde
una imagen determinada, sitlese sobre ella previamente.

Si ha anadido alguna imagen que finalmente no desee incorporar a su montaje final, sitiese sobre ella, pulse el
botén derecho y seleccione Eliminar.

Si lo que ha agregado es un video en lugar de imagenes, al arrastrar una secuencia al guidn grafico tenga
en cuenta que estara afiadiendo todas las imégenes que forman parte de ella.

I ACTIVIDADES 6.3

Arrastre las imagenes que ha importado o capturado a Microsoft Movie Maker en la actividad anterior. Pongalas
en el orden que quiera y elimine las que no le gusten.

Visualice en el monitor cdmo va quedando la pelicula.

6.4.1.2 Utilizacion de la escala de tiempo

A medida que vaya arrastrando imagenes al guion grafico, quizds sea necesario ajustar alguna de ellas. Para
ello, pulse en Mostrar escala de tiempo y tendra un aspecto semejante a la Figura 6.6.

Para ajustar la duracion de las imdgenes, siga los siguientes pasos:

Coloque el cursor en el inicio o en el final de 1a imagen hasta que aparezcan unas flechas rojas. Con ellas, podra
acortar sus videos.

Pulse el botén izquierdo del ratén y, sin soltarlo, arrastre las flechas hacia delante o hacia atras segin desee
ajustar su duracion.
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Si lo que ha agregado es un video en lugar de imagenes, al hacer mas corta una secuencia estara eliminando
algunas de sus imagenes (quizas porque no le gusten o porque no habian quedado bien). Si quiere saber
si ha eliminado las imagenes deseadas, observe en el monitor situado a la derecha del programa.

I ACTIVIDADES 6.4

Muestre la escala de tiempo en el drea de trabajo.

Reduzca aquellas imagenes que le parezca que deban ser mas cortas (utilice las flechas rojas para ello).

6.4.1.3 Incluir titulos

Puede anadir todos los titulos que desee al video. Para incluir un titulo al inicio del proyecto, siga los siguientes
pasos:

Seleccione Crear titulos o créditos del panel Tareas de pelicula (se encuentra desplegando Editar pelicula).

El programa mostrara una serie de opciones para incluir un titulo determinado. Seleccione Afadir titulo al
principio de la pelicula.

Si desea afiadir titulos en otras posiciones, solo tiene que seleccionar cualquiera de las otras opciones que
se muestran en dicha ventana.

Le apareceran dos cuadrados. En el superior, escriba el nombre que desea darle a su pelicula. En el inferior, puede
anadir el nombre del autor o un titulo aclaratorio.

Puede visualizar la animacién en el monitor.

Si le gusta el resultado, pulse la opcién Listo, afiadir titulo a la pelicula y, automaticamente, se incluira al
principio de su video.

Si desea cambiar la animacién de las letras o la fuente y el color del texto, puede pulsar las opciones Cambiar la
animacion del titulo o Cambiar la fuente y el color del texto.
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Escriba el texto del tiulo
Hoga cicen Lt pra afiadi o 12 pelicla

e

verano 120121

\bto el oo el el Mis
[r— vacaciones
‘Cambiar o animacién el thulo verano del 2012

=
[FoTYE m—cTol

Figura 6.7. Menu para aniadir titulos y previsualizacion

Windows Movie Maker trae multitud de animaciones para los titulos, con lo que conseguira realizar videos

divertidos y simpaticos. Como se ha indicado anteriormente, para cambiar dicha animacién pulse en Cambiar
la animacion del titulo. Le aparecera un nuevo mend con multiples opciones. Puede ir pulsando cada una de las
animaciones mientras las previsualiza en el monitor.

Cuando considere que una determinada animacién es la més adecuada para el trabajo que esta realizando, pulse
Listo, anadir titulo a la pelicula y ya habra afiadido una nueva animacién mas personalizada.

Cuando haya terminado, pulse Play en el monitor para ver cémo ha quedado.

Elija la animacién dsl fitilo
Hoga cicen Uit pra il o 12 polcula

Nonkee

Veorhaiade
e doescrbic

o

T denoss

Desgloar, perspectis
Inemierte

g
Aeaccar

s opcnes:

Edhar oo del o

[ Mis vacaciones

Figura 6.8. Menu de seleccion de animaciones para titulos y previsualizacion

ACTIVIDADES 6.5

Incluya un titulo al inicio de su video con las letras en rojo y fuente Times New Roman.

Afada la animacién Gota de pintura al titulo.
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6.4.1.4 Incluir transiciones

Los videos quedan maés bonitos y profesionales cuando se afiaden ciertas transiciones o efectos entre dos imédgenes.
En Windows Movie Maker resulta muy sencillo:

Seleccione Ver transiciones de video en el panel Tareas de pelicula (se encuentra desplegando Editar pelicula)
y le aparecerdan multitud de transiciones.

Seleccione la transicién que desee, arrastrela sin soltar el botén del ratéon y sitiela entre las escenas que quiera.
En el guidon grafico aparecera un icono que indica la transicién seleccionada.

Puede previsualizar el resultado en el monitor.

Figura 6.9. Menu de transiciones, guion grdfico y previsualizacion

Si ha anadido una transicién que desee cambiar por otra, repita la misma secuencia de pasos poniendo la nueva
transicién encima de la anterior. Si lo que desea es eliminar la transicién, vaya al guién gréfico, pulse con el botén
derecho sobre la transicion que desee y pulse Eliminar.

Puede anadir todas las transiciones que desee entre las diferentes imagenes del video.

Cuando haya terminado, pulse Play en el monitor para ver cémo ha quedado.

I ACTIVIDADES 6.6

Afiada varias transiciones entre las diferentes escenas o secuencias de la pelicula con la que va trabajando
durante todo este capitulo.

6.4.1.5 Incluir banda sonora
La musica o el sonido resultan elementos tremendamente importantes para ambientar un video. Para anadir un
archivo de audio, siga los siguientes pasos:

Pulse en Mostrar escala de tiempo y fijese que se encuentra una franja reservada para Audio/Musica.

Importe la musica o audio que desee segun se indicé en el apartado 6.3.1.
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Arrastre el fichero de audio desde el panel Coleccion y sitielo sobre la primera imagen o secuencia de la franja
de Audio/Musica.

Si pulsa sobre el audio que ha anadido a la escala de tiempo, podra situarlo donde desee.

Del mismo modo que se ajusta la duraciéon de una secuencia o de una imagen, puede acortar o alargar el audio
utilizando las flechas rojas.

Cuando haya terminado, pulse Play en el monitor para ver cémo ha quedado.

Podra anadir todos los fragmentos de audio que desee.

B/ £ & S| 69 ® | Edviostrar guin grifice

video B 8
Transiciin 0 [ 1
Audio
Audiofiisica BoccheiiniLa Musica Notiuma Di Madiid Bocoherini Labusica MomnaDIM.. |
T superpussto

I<l

Figura 6.10. Inclusion de audio en la escala de tiempo

ACTIVIDADES 6.7

Afada varias canciones a su pelicula. Una detras de otra y cada una de corta duracién. Quizas tenga que
recortar la duracion de alguna de ellas para que puedan sonar diferentes canciones durante su video.

6.4.1.6 Incluir narracién o voz

En algunos casos, es necesario incluir una narracién o comentario que explique lo que va sucediendo en el video,
ademas de la banda sonora. Para ello, utilice el icono Micréfono 4 , situado en el 4rea de trabajo en donde se
encuentran el guién grafico y la escala de tiempo.

Si pulsa sobre dicho icono, le aparecera una serie de opciones como Iniciar narracion, Nivel de entrada...
Cuando pulse en Iniciar Grabacion, vera como la pelicula va pasando y se irdn grabando los comentarios que desee
ir haciendo en cada momento. Cuando desee finalizar, pulse en Detener grabacion.

CON MEDIA MAKER 2012

6.4.2.1 Utilizacion del guién grafico

En Media Maker 2012 el guién grafico es el lugar donde se han ido agregando los videos o imédgenes que se han
anadido.
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Si desea cambiar de posicién alguna de las imagenes, seleccionela, muestre su mend contextual, seleccione Cortar,
sitiese en la posicion donde desea ponerla, muestre el ment contextual y seleccione Pegar.

Si ha anadido alguna imagen que finalmente no desee incorporar a su montaje final, sitiese sobre ella, pulse el
botén derecho y seleccione Eliminar.

Si desea visualizar como va quedando su video pulse en el botén Play del monitor (se encuentra en la parte
izquierda de la pantalla). Para ver el video completo, sitiese en la primera imagen del guién grafico. Si desea
visualizar la pelicula desde una imagen determinada, sitiese sobre ella previamente.

I ACTIVIDADES 6.8

Ponga las imagenes que afadié anteriormente en el orden que quiera y elimine las que no le gusten.
Visualice en el monitor como va quedando la pelicula.

Cuando haya terminado, pulse en Guardar proyecto de la ficha Movie Maker (primer icono de la izquierda
de la cinta de opciones) e indique el nombre con el que desea guardarlo.

6.4.2.2 Utilizacion de la escala de tiempo

Una vez que las imdgenes se encuentran colocadas como se desee en el guién grafico, quizas sea necesario ajustar

la duracién de alguna de ellas.
Para ajustar la duracion de las imédgenes, siga los siguientes pasos:
Pulse en la imagen que desee y al comienzo de ella mostrara una linea vertical.

En Duracion del grupo Ajustar de la ficha Editar indique el tiempo que desee que tenga dicha imagen. Vera que
ha aumentado o disminuido su tamario.

Si lo que ha agregado es un video en lugar de imagenes, lo que se puede hacer es modificar la velocidad
a la que se va a reproducir. Para ello, utilice Velocidad del grupo Ajustar de la ficha Editar.

I ACTIVIDADES 6.9

Modifique la duracién de las imagenes que le parezca y vea los cambios que se han producido.
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6.4.2.3 Incluir titulos

Puede anadir todos los titulos que desee al video. Para incluir un titulo al inicio del proyecto, siga los siguientes
pasos:

Si desea afadir titulos en otras posiciones, solo tiene que situarse en la posicion en la que desee poner el
titulo y se colocara al principio de ella.

Sittiese en la primera imagen del video que esté preparando.

Seleccione Titulos del grupo Agregar de la ficha Principal.

Le aparecera un cuadrado para que escriba el nombre que desea darle a su pelicula. Si desea que tenga mas de
una linea, pulse Intro.

Si desea cambiar la animacion de las letras, puede seleccionar la que desee del grupo Efectos del ment Formato.
al
Si pulsa en el icono |¥| que hay en el extremo inferior izquierdo de los efectos, vera un mayor nimero de ellos.

Cuando se haya situado en un efecto en la pantalla del monitor vera su funcionamiento.

Si desea cambiar el tamario o el color del contorno, utilice dichas opciones del grupo Efectos de la ficha Formato.

Todos los cambios que vaya haciendo los ira viendo en la pantalla del monitor.

Si desea modificar el texto que ha escrito, seleccione Editar texto del grupo Ajustar de la ficha Formato.
Si desea cambiar la fuente o el tamario del texto, utilice las opciones del grupo Fuente de la ficha Formato.

Si desea cambiar el color del fondo del titulo, pulse en Color de fondo del grupo Ajustar de la ficha Formato.
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Si desea quitar un titulo, sitdese sobre él, muestre su menu contextual y seleccione Quitar.

Cuando haya terminado, pulse Play en el monitor para ver como ha quedado.

Mis vacaciones
verano del 2012

000310014500 3

@

Figura 6.11. Pantalla para afiadir titulos y previsualizacion

De la misma manera se pueden incluir las personas que han realizado el video al final del mismo si se
selecciona Créditos del grupo Agregar de la ficha Principal.

I ACTIVIDADES 6.10

Incluya un titulo al inicio de su video con las letras en rojo y fuente Times New Roman.

Afiada la animacion Girar hacia adelante al titulo.

6.4.2.4 Incluir descripciones

Puede anadir descripciones a las imagenes que desee del video. Para incluir una descripcién, siga los siguientes

pasos:

Sittiese en la imagen del video a la que desee poner un comentario.

Seleccione Descripcion del grupo Agregar de la ficha Principal.

En la pantalla del monitor se le mostrara la imagen seleccionada y un pequeiio cuadro para que escriba el texto

que desea poner a dicha imagen. Si desea que tenga mas de una linea, pulse Intro.



© RA-MA 6 ® LA MANIPULACION DE VIDEOS

Si desea cambiar la fuente o el tamario del texto, utilice las opciones del grupo Fuente de la ficha Formato.

Si desea quitar una descripcion, sitiese sobre ella, muestre su ment contextual y seleccione Quitar.

Cuando haya terminado, pulse Play en el monitor para ver cémo ha quedado.

Castillo

0017,03/01:4500

[T

Figura 6.12. Imagen con una descripcion aniadida

I ACTIVIDADES 6.11

Incluya una descripcién a las imagenes que ha afiadido a su pelicula.

6.4.2.5 Incluir transiciones

Los videos quedan maés bonitos y profesionales cuando se afiaden ciertas transiciones o efectos entre dos imagenes.
En Movie Maker 2012 resulta muy sencillo:

Sittese en la imagen a la que desea anadir una transicién.

Seleccione la que desee del grupo Transiciones de la ficha Animaciones.

Seleccione la transicién que desee y en el guién grafico aparecerd un icono. Si pulsa en el icono

I
|
|
i

s |
|¥| que hay en el
extremo inferior izquierdo de las transiciones, vera un mayor namero de ellas.

Cuando se haya situado en una transicién en la pantalla del monitor, vera su funcionamiento.
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Si se sitda sobre la imagen correspondiente vera informacién diversa sobre ella.

Si ha aniadido una transicion que desee cambiar por otra, repita la misma secuencia de pasos poniendo la nueva
transicién encima de la anterior.

Si desea eliminar una transicion, seleccione la imagen a la que desee quitar la transicién y elija Ninguna como
transicién para ella.

Puede anadir todas las transiciones que desee entre las diferentes imégenes del video.

Cuando haya terminado, pulse Play en el monitor para ver cémo ha quedado.

A Castilo
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003187/01:3083
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Figura 6.13. Imdgenes con transiciones y previsualizacion

I ACTIVIDADES 6.12

Afiada varias transiciones entre las diferentes imagenes o secuencias de la pelicula con la que va trabajando
durante todo este capitulo.

6.4.2.6 Incluir banda sonora

La mausica o el sonido resultan elementos tremendamente importantes para ambientar un video. Para anadir un

archivo de audio, siga los siguientes pasos:

Sittese al principio de la pelicula.

Pulse en Agregar musica del grupo Agregar de la ficha Principal.

Seleccione Agregar musica y anada a su proyecto la musica que desee. Dicha musica aparecera en el panel
derecho, debajo de las secuencias de video o imdgenes.



© RA-MA 6 ® LA MANIPULACION DE VIDEOS

wo00m2E &

> >

Figura 6.14. Inclusion de audio en el guién grdfico

Recuerde que para trabajar con las opciones de sonido deberd estar situado en el audio que ha afadido
en el guién gréfico.

Del mismo modo que se ajusta la duracién de una secuencia o de una imagen, puede modificar el audio. Para ello,
utilice las opciones Inicio, Punto inicial y Punto final del grupo Edicion de la ficha Opciones.

Inicio. Indica el momento en el que empezara a sonar el audio dentro de la pelicula que est4 realizando. Por
ejemplo, si tiene una pelicula de 5 minutos y quiere que el audio empiece a sonar en el segundo 10 de la pelicula,
ponga 10 como inicio.

Punto inicial. Indica el momento del audio en el que empezara a sonar. Por ejemplo, si ha puesto una melodia
y quiere que empiece a sonar en el segundo 30, que corresponde con el comienzo del estribillo, ponga 30 como
punto inicial.

Punto inicial. Indica el momento del audio en el que finalizara de sonar. Por ejemplo, si ha puesto una melodia
y quiere que finalice en el segundo 85, que corresponde con el final del estribillo, ponga 85 como punto final.

También puede hacer que el sonido suba progresivamente desde el principio y disminuya lentamente al final para

que su pelicula tenga un sonido profesional. Para ello, dispone de las opciones Fundido de entrada y Fundido
de salida del grupo Edicion de la ficha Opciones, que indican la velocidad con la que desea que comience o finalice
el audio.

Finalmente, puede indicar el volumen al que desea que se reproduzca el audio. Para ello, dispone del botén
Volumen miusica del grupo Edicién de la ficha Opciones.

Puede anadir todos los fragmentos de audio que desee y ajustar los valores indicados en cada uno de ellos.

Cuando haya terminado, pulse Play en el monitor para ver cémo ha quedado.
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I ACTIVIDADES 6.13

Afiada varias canciones a su pelicula. Una detras de otra y cada una de corta duracion. Quizads tenga que
recortar la duracion de alguna de ellas para que puedan sonar diferentes canciones durante su video.

6.4.2.7 Incluir narracion o voz

En algunos casos, es necesario incluir una narraciéon o comentario que explique lo que va sucediendo en el video,
ademas de la banda sonora. Para ello, utilice la opcién / Grabar narracién, situada en el grupo Agregar de la
ficha Principal.

Si pulsa sobre dicho icono, la primera vez debera seleccionar el dispositivo de entrada que va a utilizar.

Cuando pulse en Grabar, verd como la pelicula va pasando y se irdn grabando los comentarios que desee ir
haciendo en cada momento. Cuando desee finalizar, pulse en Detener y se le pedird que indique el nombre de la
narracion y su ubicacién. Cuando lo haya realizado, vera como se ha afiadido al guién grafico.

En el grupo Audio de la ficha Proyecto se encuentran distintas opciones que permiten enfatizar la
narracion o la musica, asi como el boton Mezcla de sonido que permite ajustarlo manualmente.

EXPORTACION DEL VIDEO

El dltimo paso que queda por dar es almacenar todas las secuencias de video, el audio, los titulos y transiciones
en un unico fichero. Movie Maker ofrece miltiples posibilidades, como grabar la pelicula directamente en un CD o
DVD, almacenarla en disco duro, pasarla a cinta para verla en una cdmara de video, etc.

CON WINDOWS MOVIE MAKER

Para ello, primero necesita guardar la pelicula. Se aconseja al usuario guardar el proyecto por si quisiera modificarlo
en un futuro. Para ello, vaya a la ficha Archivo, seleccione Guardar proyecto como y escriba el nombre que desee
para su proyecto asi como la ubicacién del mismo. Este fichero tendra extensiéon .mswmm, por lo que podra abrir y
modificar todas las veces que quiera dicho archivo utilizando Windows Movie Maker.
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Para almacenar su video en disco duro, siga los siguientes pasos:

En el panel Tareas de pelicula, seleccione Guardar en el equipo.

Le aparecera una nueva ventana donde le preguntara el nombre de la pelicula y su ubicacién. Escriba el nombre
que desee y guardela en el Escritorio, por ejemplo. Cuando lo haya realizado, pulse en Siguiente.

Le aconsejara guardar la pelicula con Mejor calidad, aunque existen multitud de opciones, como el tamaifo del

video final, los detalles de configuracion, etc. Pulse en Mostrar mas opciones y seleccione la que més se ajuste
a sus requisitos (si no tiene ningdn requisito de entrada, deje entonces la opcién de Mejor calidad pulsada). Cuando
lo desee, pulse en Siguiente para continuar con el proceso.

Puede ver como el programa ird guardando la pelicula. Cuando termine, se lo indicara.

Puede dejar activada la casilla Reproducir pelicula... para verla. Cuando lo desee, pulse en Finalizar.

I ACTIVIDADES 6.14

Guarde su pelicula en Mis documentos/Mis videos, con el nombre Mi pelicula.

CON MEDIA MAKER 2012

Para ello, primero necesita guardar la pelicula. Se aconseja al usuario guardar el proyecto por si quisiera modificarlo
en un futuro. Para ello, vaya al menti Media Maker, seleccione Guardar proyecto como y escriba el nombre que
desee para su proyecto asi como la ubicacién del mismo. Este fichero tendra extensién .wilmp por lo que podra abrir y
modificar todas las veces que quiera dicho archivo utilizando Movie Maker 2012.

Para almacenar su video en el disco duro, siga los siguientes pasos:

En el ment Movie Maker, seleccione Guardar pelicula y, después, Para el equipo.

Le aparecera una nueva ventana donde le preguntara el nombre de la pelicula y su ubicacién. Escriba el nombre
que desee y guardela en el Escritorio, por ejemplo. Cuando lo haya realizado, pulse en Guardar.

Puede ver como el programa ird guardando la pelicula. Cuando termine, se lo indicara.

Si desea ver la pelicula en ese momento, pulse en Reproducir. En caso contrario, pulse en Cerrar o en Abrir
carpeta.
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Si desea publicar la pelicula en la Web, seleccione Publicar pelicula e indique el lugar donde desea
hacerlo.

I ACTIVIDADES 6.15

Guarde su pelicula en Mis documentos/Mis videos, con el nombre Mi pelicula.

TRABAJOS DE INVESTIGACION

En este tema, se ha incluido una seccién de investigacion para animar al lector a buscar nuevas herramientas y
nuevas opciones del programa.

ANADIR EFECTOS AL VIDEO
Microsoft Movie Maker cuenta con multiples opciones para modificar y personalizar los videos.

Juegue con cada uno de ellas sobre el video que desee y apliquelas en, al menos, tres secuencias.

PINNACLE STUDIO

Investigue por Internet sobre el programa Pinnacle.

IMPORTANTE

Pinnacle es un editor de video profesional, con multitud de herramientas y opciones, utilizado por los
disefiadores del &mbito de graficos por ordenador.
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RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se ha tratado sobre la manipulacién de videos.

Se han explicado los diferentes tipos de formatos de video (avi, mpeg, wmv...). Se ha explicado el proceso

completo de edicién de video divido en tres etapas esenciales.

Se han practicado las funciones mas utilizadas en la captura e importaciéon de imagenes de video. Se han

editado las secuencias afiadiendo titulos y transiciones entre ellas.

Se ha explicado la manera de afiadir audio y voz a la pelicula, mientras se previsualiza el resultado final.
Se ha detallado la manera de recortar o alargar las secuencias de video y los archivos de audio. Se ha
indicado cémo grabar la pelicula en disco duro, para su posterior visualizacion.

EJERCICIOS PROPUESTOS

1. Coja un video (o imagenes) grabado con su we-
bcam, mévil, camara de video o camara de fotos, y
captirelo con Movie Maker.

2. Anada las escenas que le gusten de su video al
guidn grafico y ajuste la duracion de los clips utili-
zando la escala de tiempo.

3. Importe una musica adecuada a la tematica del
video. Afiddala en la franja adecuada en la escala de
tiempo. Ajuste para que la musica termine a la vez
que el video final (no puede terminar la musica antes
que el video ni viceversa). Quizds necesite recortar
su musica o incluir otra musica si la inicial acaba an-
tes que la imagen, utilice las flechas rojas para ello.

4. Procure que la transiciéon entre una cancién y otra
(si finalmente desea utilizar diferentes canciones)
cambie al inicio de una secuencia de video.

5. Incluya un titulo al inicio del video en donde apa-
rezca el nombre de la pelicula y el autor. Elija la
fuente y el color del texto que desee e incluya una
animacién para el titulo.

6. Incluya un titulo a la mitad del video, con el texto “A
continuacion...” y seleccione la animacién que desee.

7. Aniada los créditos al final de la pelicula e incluya
una animacién para ello.

8. Afiada multiples transiciones entre las diferentes
secuencias de video.

9. Guarde el proyecto como Mi proyecto.

10. Grabe la pelicula en el Escritorio del ordenador con
el titulo que desee. Visualicela asegurandose de que el
resultado es el que habia deseado. Si no es asi, cambie
lo que considere y vuelva a grabar la pelicula de nuevo.
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TEST DE CONOCIMIENTOS

Indique qué afirmacién es verdadera:

En los programas de edicion de video, el proce-
so suele dividirse en dos pasos: captura de la
imagen y edicién/montaje del video.

Suelen ser tres pasos los que componen el
proceso total en la mayoria de aplicaciones
dedicadas a la edicién de video: captura de video,
importacion de video y montaje/edicion de video.
Suelen ser tres pasos los que componen el proce-
so total en la mayoria de aplicaciones dedicadas a
la edicién de video: captura/importacion de video,
montaje/edicién de video y exportacion de video.
Cada software de edicion de video se divide en
distintos pasos, por lo que es imposible generali-
zar un proceso determinado.

Indique qué afirmacion es verdadera:

En el guién grafico solo puede acortar o alargar
la duracion de los clips de video.

En Movie Maker no se pueden anadir efectos a
los videos, pero si transiciones entre ellos.

En la escala de tiempo puede acortar o alargar la
duracion de sus clips de video.

Para recortar la duracién de sus clips de video,
debe utilizar un software externo a Movie Maker.

Indique qué afirmacién es falsa:

Movie Maker es el tnico programa de edicién de
video que funciona sobre el sistema operativo
Windows.

Pinnacle es un editor de video con licencia.
Pinnacle contiene mayor multitud de herramien-
tas y efectos para la edicién de video que Movie
Maker.

Ninguna de las anteriores.
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Preparar una presentacion multimedia para
una comunicacion oral eficaz.

v Crear nuevas presentaciones con miltiples
diapositivas desde cero y mediante el uso de
asistentes para contenido, asi como plantillas
de disefio.

v Distinguir y utilizar los distintos modos de
vista para aquellas tareas en las que son mds
productivos.

v Aprovechar las herramientas orientadas al
diseno de presentaciones que ofrece PowerPoint.

v Incluir todo tipo de objetos multimedia en las
diapositivas (texto, imagenes predisenadas,
dibujos y fotografias, sonidos, videos, etc.), en
el lugar y tamano que queramos en nuestro
disefio.

v Composicién de diagramas, autoformas y
graficos que muestren visualmente un resulta-
do numérico o la relacion entre sus elementos.

v Establecer enlaces entre distintas diapositivas
y documentos externos (en otros ficheros e
incluso Internet).

v Incluir efectos graficos en la transicién de
diapositivas y en la muestra progresiva de los
contenidos de las mismas.

v Preparar una presentacién para su publicacion
en la Web.

v Guardar la presentacién de manera que pueda
visualizarse en otro ordenador en el que
PowerPoint no esté instalado.
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INTRODUCCION

Cada vez es mds importante en todos los sectores del mundo empresarial que los profesionales comuniquen ideas
de forma clara, sencilla y efectiva captando la atencién de su publico objetivo; para ofrecer un producto, transmitir
ideas que ayuden a tomar una decision, presentar un informe, etc.

Las nuevas tecnologias se han introducido con fuerza en aquellos dmbitos en los que han conseguido una
considerable mejora en la productividad. Un claro ejemplo es el campo que se esta tratando. Hoy dia es raro concebir
una presentacion oral en el mundo profesional sin un soporte multimedia que ayude a enriquecer visualmente la
explicacién verbal y gestual del ponente. La combinacién de textos, graficos, sonidos y movimientos hace mas atractivo
lo que se muestra y ayuda a persuadir a los oyentes acerca de lo que se esta ofreciendo; por lo que ha desplazado
las formas tradicionales de apoyar una comunicacién, como los resimenes en papel, las pizarras e, incluso, las
diapositivas o transparencias con las que este nuevo sistema tiene mucho en comun.

En general, estas presentaciones se organizan siguiendo un guién preestablecido que define el orden temporal
en el que se va a mostrar la informaciéon que complementa la explicaciéon. Esta informacién multimedia se divide en
pequenas partes que, usualmente, sintetizan de forma esquematica las ideas en pocas palabras o ilustran las mismas
con graficos que ayudan a centrar la atencién de los asistentes.

Estos pedazos de informaciéon se colocan en paginas virtuales independientes que se suelen denominar diapositivas.
Este término hace referencia al proyector de diapositivas, que si bien es un sistema que ya ha quedado obsoleto, fue
la base a partir de la que evolucioné este tipo de presentaciones. De hecho, originalmente, estos programas fueron
utilizados para generar diapositivas de 35 mm que luego se proyectaban. A medida que se fueron popularizando en
los anos 80, se anadié6 la posibilidad de poder almacenar la presentacion en disquetes e imprimir las diapositivas en
papel de acetato, que, al ser practicamente transparente, se acabé popularizando con el nombre de transparencia y
permite, al tener mayor tamano, poner més informacién o un mayor detalle, ademas de proyectarse con facilidad. En
la década pasada, aparecieron las pantallas LCD, que podian colocarse sobre los proyectores de transparencias y a
estos les sucedieron los proyectores de video que hoy son tan familiares. Puesto que las presentaciones suelen tener
grandes y medias audiencias, las diapositivas se muestran de forma proyectada sobre una superficie o en una gran
pantalla que pueda ver todo el puablico, por lo que su denominacién inicial sigue teniendo sentido.

En el mercado hay una amplia variedad de programas que permiten realizar el disefio de las diapositivas y la
representacion de las mismas durante la presentacion con una interfaz muy semejante. Algunos de ellos son Impress
de OpenOffice, Presentations de Corel Wordperfect Office, Lotus Freelance Graphics (de SmartSuite, IBM) y Keynote
(de iWork, Apple).

En este texto se ha optado por explicar la realizaciéon de estas comunicaciones con Microsoft PowerPoint 2010, ya
que es el software mas extendido en los PC de las empresas y hogares occidentales, y el resto de paquetes ofimaticos
lo han tomado como referencia a lo largo de su evolucién (de manera que utilizar la herramienta andloga de otras
suites ofimaticas sera practicamente inmediato una vez se domine esta). Ademas, al formar parte de la suite ofimatica
Microsoft Office, es muy sencillo incorporar contenidos de los demds componentes, tales como esquemas de Word,
graficos y hojas de cdlculo de Excel, imagenes predisenadas de Microsoft, etc.
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INICIAR POWERPOINT

PowerPoint se inicia de manera similar al resto de los programas de Office 2010. Hay varias formas de ejecutar el
programa con independencia de la version del sistema operativo Windows instalado en el ordenador:

Pulsando en el acceso directo del programa situado en el Escritorio (para ello en la instalacién se habra tenido
que indicar que se desea tener este tipo de icono).

Pulsar en el ment Inicio (en la barra de tareas de Windows, situado en la parte inferior izquierda del
Escritorio) y seleccionar en los menus desplegables: Todos los programas, Microsoft Office y Microsoft
Office PowerPoint 2010.

En funcién de la configuracién del programa, presentara directamente una presentaciéon en blanco en la que se
puede empezar a trabajar y, en la parte superior, la cinta de opciones caracteristica de Office 2010.

LA VENTANA PRINCIPAL DE POWERPOINT

La ventana principal de trabajo de PowerPoint presenta muchas similitudes con otros programas de Windows y,
en especial, con el resto de herramientas de Microsoft Office 2010, tanto en sus elementos como en el acceso a la cinta
de opciones. En lugar de volver a repetir contenidos, se vera en detalle a través de las actividades propuestas.

Al igual que el procesador de textos Microsoft Word, PowerPoint sigue el paradigma WYSIWYG (“Lo que ves
es lo que obtienes”, segin sus siglas en inglés) y permite realizar la edicién de una forma muy visual. La ventana
del programa tiene en su parte central el lienzo de la diapositiva, en donde se vera reflejado el resultado de la
presentacion que se esté creando al mismo tiempo que se esté realizando el disefio de las diapositivas. Como ya se ha
comentado anteriormente, una presentacion se compone de varias diapositivas que se ordenan segin como vayan a
ser mostradas temporalmente. En el lienzo se puede modificar la diapositiva que se elija, en principio solo una a la
vez, para aprovechar la mayor porcion de la ventana y apreciar los detalles del diseno a realizar. Alrededor de esta
area de trabajo hay una serie de fichas, cintas, grupos y paneles que permiten editar los contenidos de forma sencilla
e intuitiva, sin tener que aprender de memoria —o consultar en una tabla— las combinaciones de teclado que permiten
realizar las operaciones mds comunes de diseno.
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Figura 7.1. Pantalla de trabajo de PowerPoint 2010

Se pueden destacar los siguientes elementos, que son propios de PowerPoint:

Esquema de presentacion. Este panel se encuentra a la izquierda del area de trabajo. Permite navegar entre
las distintas diapositivas para seleccionar aquella que se desee colocar en el lienzo e, incluso, modificar el texto
que incluya si ha sido formateado de acuerdo a un disefo predefinido (como se vera mds adelante).

Panel de notas. En la parte inferior se encuentra un panel en el que se pueden introducir notas aclaratorias
que complementen la informacion de la diapositiva. Estas notas no son visibles durante la proyeccién de las
diapositivas, pero pueden imprimirse junto con el resto de la presentaciéon, de modo que los oyentes puedan
tener una referencia mas detallada de lo que se esta explicando en la presentacion.

Cinta de opciones. En la parte superior se encuentra la interfaz que condensa las barras de herramientas y
paneles de las ediciones anteriores en una cinta, cuyo disefio se ha cuidado mucho para mejorar la usabilidad
del programa y aumentar la productividad de los usuarios que editan las presentaciones con PowerPoint.
Asi, las opciones méas habituales estan ordenadas en la cinta de opciones dispuestas en forma de fichas que
contienen grupos temaéaticos de iconos representativos. El tamafio de estos iconos o botones depende de la
frecuencia de uso, de manera que los mas comunes son también los mas faciles de encontrar.

PowerPoint dispone de un gran nimero de menus y paneles de herramientas mds avanzados, que en la
configuracién por defecto permanecen ocultos al tratar operaciones especificas. Estas opciones pueden
visualizarse y configurarse pulsando con el botén izquierdo del ratén en las areas vacias de la esquina inferior
derecha de cada uno de los grupos.

Ademas, es posible minimizar la cinta de opciones (Ctrl + F1) y ampliar el area de trabajo, un factor a tener en
cuenta cuando se trabaja en un ordenador cuyo tamano de pantalla es reducido, como el caso de los portatiles.

Iconos de vistas. Esta pequenia barra tiene solo tres iconos, que se corresponden con los distintos modos
de visualizacién de los que dispone el programa para mostrar el contenido de la visualizacién. También sera
tratado en mas profundidad en secciones posteriores.
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Al iniciar el programa, como ya se ha comentado, aparecera la ventana principal con el lienzo en blanco, a partir
del cual se puede crear una presentaciéon desde cero. Ademads, si se pulsa sobre la ficha Archivo (en la esquina
superior izquierda) aparecera la opcion Nuevo, desde donde podra crear una presentaciéon nueva. Si se selecciona,

7 ™ LA ELABORACION DE PRESENTACIONES: MICROSOFT POWERPOINT 2010

CREAR UNA NUEVA PRESENTACION

se encontrara con las posibilidades:

Crear una presentacion en blanco (como la que ya aparece en la ventana principal).
Crear una presentacion a partir de una plantilla de disefio ya instalada.

Elegir un tema de entre los ya instalados.

Elegir otros tipos de plantillas descargables a través de Internet, de entre las categorias que se proponen.

Crear una nueva presentacion a partir de una existente.

Esta dltima opcion es equivalente a abrir un fichero de PowerPoint (cuya extensién es .pptx en Office 2007 y

.ppt en las versiones previas) desde el Explorador de Windows.

La opciéon Presentacion en blanco carece de disefios predefinidos, al ser la mas simple y parca de las opciones

posibles.

Es la opcién més adecuada cuando al principio no se tiene una idea clara de la disposicién de los elementos y el
disefio de las diapositivas, o cuando las plantillas existentes no se ajustan a sus necesidades.

La presentacién creada de esta manera tiene inicialmente una dnica diapositiva. Mas adelante, se vera c6mo

Informacién

Reciente

Guardar  enviar

Ayuda
23 Opiones

& suir

0 €Y ido

N D @

Presentacionen | Plantillas Plantilas de Temas. Mis plantilas  Nuevo a partirde-
blanco recientes ejemplo eistente

Presentacién en blanco

Plantilas de Offce.com [Fuscar plnilas e Offie

com (>

=

Diplomas.

Figura 7.2. Creacién de una presentacion en blanco

afiadir més y cémo moverse entre ellas.

Al igual que en otras aplicaciones de Microsoft Office, es posible crear una nueva presentacion mediante el icono
de la hoja en blanco de la barra de herramientas de acceso rapido, para lo cual primero hay que activarlo pulsando
con el ratén en el icono F':] de la barra de herramientas de acceso rapido y seleccionando el icono Nuevo en la lista

que muestra.
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ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

Si lo que se desea es retomar una presentaciéon que ya se haya iniciado en una sesién anterior, pulse en Abrir en
el menu que aparece al pulsar sobre la ficha Archivo y seleccione la que desee.

GUARDAR Y CERRAR UNA PRESENTACION

Es muy importante guardar cada cierto tiempo, en forma de fichero, el resultado del disefio de presentacion.
Cualquier fallo en el suministro eléctrico o una interrupcién inesperada del programa pueden hacer que se pierda el
trabajo de muchas horas.

PowerPoint, al igual que otras herramientas de Microsoft, dispone de un sistema que trata de almacenar el trabajo
que se va realizando de forma automatica, pero este sistema puede no funcionar como se espera (y es posible que esté
desactivado en las opciones de configuracién), por lo que es muy conveniente guardar intencionadamente el fichero
de la presentacion cada cierto tiempo y no solo cuando el trabajo esta terminado.

Para ello, se pulsa en la ficha Archivo, se elige la opcion Guardar como en el ment emergente y aparecera una
ventana en la que se elegira la carpeta destino y el nombre del fichero.

El icono con forma de disquete de la barra de herramientas actda la primera vez del mismo modo que la opcién
Guardar como y las siguientes veces como Guardar (Ctrl + G). Si lo hace, comprobara que el nombre del fichero que
se ha escrito queda reflejado a la derecha de la barra de la barra de titulo, que ha pasado de llamarse Presentacionl
(como se veia en la figura 7.1) al nombre que se haya puesto.

Los ficheros de PowerPoint tienen la extension .pptx y la forma en la que se guardan los datos en su interior varia
de una versién de Microsoft Office a otra, por lo que una versién antigua sera incapaz de abrir un fichero de una
presentacién creada con una versiéon mas moderna a menos que se tenga en cuenta la version en la opcién Tipo de
Guardar como (que ademaés ofrece la posibilidad de guardar la presentacion en otros formatos).!

Se puede cerrar una presentacion con la opcion Cerrar del menud que aparece al pulsar la ficha Archivo o al salir
del programa (la tltima de las opciones en el mend o el botén con forma de aspa en la esquina superior derecha de
la aplicacién).

1 Hay que tener cuidado porque no todos los tipos de formatos que se ofrecen son plenamente compatibles con PowerPoint; muchos de ellos
por definicién no pueden guardar parte de la informaciéon avanzada y metadatos (como los comentarios, las animaciones o transiciones
entre transparencias, etc.), por lo que esas partes se perderian si solo guardamos la presentacién en un formato distinto a PowerPoint. Por
ello, es aconsejable siempre tener una copia en el formato nativo del programa (.pptx) en la que se realicen las modificaciones que luego
se podran guardar de nuevo en otros formatos.
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CREAR UNA PRESENTACION MEDIANTE EL USO DE
PLANTILLAS

Las plantillas son unos ejemplos de PowerPoint que facilitan el proceso de creacién y disefio de las diapositivas.
En la introduccién se vio cémo las presentaciones multimedia han avanzado mucho desde sus comienzos y c6mo la
mejora en productividad ha llevado a que en la actualidad se hagan miles de presentaciones electrénicas cada dia
en el mundo. Por supuesto, muchas de ellas se parecen al tener planteamientos y objetivos similares. PowerPoint
aprovecha estos rasgos comunes de los distintos tipos de presentaciones para ofrecer una serie de ejemplos que ayuden
a las personas que se inician en esta herramienta mostrando las posibilidades que ofrece. Esto proporciona un punto
de partida, que ayuda a tener una primera idea de la posible organizacién de la charla y sus contenidos, que evita el
tener que enfrentarse a la temida “diapositiva en blanco”. Todo puede ser modificado segin lo que se desee expresar
y la forma en que se quiera hacer.

De esta forma, no es necesario reinventar la rueda cada vez que se vaya a realizar una presentacién, sino més bien
recubrirla de caucho y ponerle una camara de aire para adecuarla a nuestras necesidades.

Se puede acceder a las plantillas instaladas y on-line a través de la opcién Nuevo de la ficha Archivo (ver Figura
7.2).

En el panel central vera Plantillas de ejemplo y Plantillas de Office.com) donde se encuentran gran cantidad
de ejemplos que estdn organizados por grupos en funcién de la temética de la presentacion.

Plantillas de Office.com [Buscar plantillas en Office.com IE:

(3 e e e e

Bases de datos Diagramas Formularios Invitaciones Mas categorias Office Mobile Agendas

[
==

[N

=

Calendarios Diplornas Presentaciones Projects Informes Programaciones

™
H

Figura 7.3. Grupos de plantillas de Office.com

Son estilos generales cuyos colores y formas tratan de dar fuerza y originalidad a la presentacion, pero que quizas
no le convenzan, por lo que mas tarde podra modificarlos si asi lo estima oportuno.

TRUCO

Ademas de las plantillas a las que se puede acceder mediante la propia aplicacién de Office a través de la
Red, es posible descargar gran niumero de ellas con disefos profesionales en paginas web especializadas.

Puede hacer una busqueda con Google para ver las que puede encontrar.
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CREAR UNA PRESENTACION MEDIANTE EL USO DE TEMAS

La ultima de las opciones para crear una presentacion, como se veia en la figura 7.2, es elegir un tema a partir de
la galeria que se ofrece en Temas del panel central.

Principalmente, estos estilos de diapositiva modifican el fondo y la combinacién de colores por defecto, con unos
criterios bastante acertados para dar visibilidad al texto que se va a mostrar en las mismas.

- T E

Chinchets i Claridad Compuesto

Figura 7.4. Posibles temas para crear una presentacion

La disposiciéon de los elementos y el propio fondo dependen del tipo de diapositiva, y por defecto el tema es aplicado
a todas las transparencias de la futura presentacion.

I PRACTICA 7.1

En la practica siguiente, va a crear una presentacién mediante el uso de temas con el titulo Reunion
urgente y la guardara en el disco duro.

1. Ejecute Inicio (en la esquina inferior izquierda del Escritorio), Todos los programas, Microsoft
Office y Microsoft PowerPoint 2010.

Pulse en la ficha Archivo y elija Nuevo.

Pulse sobre la opcion Temas.

Busque el tema que corresponde a Técnico, seleccidénelo y pulse en Crear.

Pulse en el texto de color azul y este desaparecera. Introduzca el titulo de la presentacién: Reunién urgente.
Repita la operaciéon en el subtitulo e introduzca la fecha de mafiana.

NouhkwnN

Tendra la presentacion lista para ser personalizada con los puntos tipicos a tratar en una reunion
de trabajo. La primera diapositiva que se muestra en el lienzo es la del titulo, en la que se puede
observar como se han puesto los distintos elementos.

8. Guarde la presentacién seleccionando Guardar como de la ficha Archivo y utilice el nombre de
archivo Reunidn en la carpeta Mis documentos.
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MODOS DE VISUALIZACION

PowerPoint ofrece varios modos de visualizacién de las diapositivas, en los que se da prioridad a un conjunto de
elementos para facilitar el trabajo en los aspectos asociados.

Hay dos opciones para acceder a estos modos de visualizaciéon. Mediante las opciones del grupo Vistas de
presentacion de la ficha Vista o pulsando en los iconos de vistas que se encuentran a la derecha de la barra de estado.

==

Normal|Clasificador de Pagina Vista de oo g
diapositivas  de notas lectura il oo @1

Vistas de presentacién

Dispositivas || Eqs

Figura 7.5. Modos de vista
Vista Normal

Por defecto, PowerPoint inicia la ventana principal en modo de vista Normal, en el que principalmente se trabaja
sobre el diseno de una sola diapositiva, razén por la cual el lienzo tiene un tamafo y posicién predominante, con el
objetivo de hacer més cémoda su edicién. Adema4s, es posible trabajar simultdneamente con versiones reducidas del
esquema (que puede seleccionarse en el panel izquierdo) y el panel de notas en la parte inferior.

Se puede navegar entre las distintas diapositivas que se han ido creando mediante la barra de desplazamiento que

aparece al tener mas de una diapositiva y también pulsando sobre la diapositiva que interese en el panel izquierdo
(diapositivas), que es una version reducida del organizador de diapositivas.

Vista Esquema

Este modo se activa pulsando en el panel izquierdo sobre la pestana correspondiente y, tal y como indica su
nombre, muestra el texto de las diapositivas en forma de esquema de acuerdo con el disefio de cada diapositiva; esto
es, si se han rellenado los cuadros de texto del titulo, subtitulo, listas, etc., el modo de vista en esquema mostrara esa
informacién ordenada y sangrada jerarquicamente en funcién de la importancia relativa de unos y otros elementos.

En este modo se pretende dar més énfasis al contenido que a la forma de presentarlo y permite modificar el texto de
manera muy simple directamente desde el panel, pulsando sobre el texto y escribiendo (y/o rellenando) los puntos a tratar.
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Figura 7.6. Modo de vista Esquema
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La forma en la que se escribe el texto en el modo esquema es muy similar a como se editan las listas en el
procesador de textos Microsoft Word. Cada vez que se pulsa la tecla de retorno de carro se iniciara un nuevo punto
en el esquema del mismo nivel jerarquico que el anterior. Con la tecla Tabulador se convierte el bloque de texto en
el que se esté escribiendo en un subapartado del anterior (lo que se muestra en esta vista con el texto ligeramente
mas sangrado a la derecha). Se puede conseguir el efecto contrario presionando simultdneamente la tecla Tabulador
y Mayuscula, de manera que se asciende en la jerarquia. E1 mayor nivel posible es el de titulo de diapositiva que
escinde el contenido de la diapositiva creando una nueva a partir del bloque de texto que estemos editando.

También se puede utilizar el menu contextual para realizar estas tareas.

El texto se actualiza inmediatamente en el lienzo de la diapositiva y cada uno de los rangos en la jerarquia se
refleja con un tipo y tamario de letra que depende del estilo de la diapositiva (en principio, cuanto més profundo sea
el subapartado menor sera el tamano de la letra).

Esto permite escribir el texto de la presentacién muy rapidamente manteniendo una visién global, para luego
concentrarse en los detalles y efectos visuales.

Vista Clasificador de diapositivas

En este modo de vista se utiliza toda el area de trabajo para mostrar la secuencia de diapositivas, en forma
de miniaturas, de la presentacién. Al tener esta visién de conjunto es muy sencillo poder cambiar el orden de las
transparencias, basta seleccionar una o mas transparencias y manteniendo el botén del ratén pulsado arrastrarlas a
la posicion deseada. Asi mismo, al pulsar con el botén derecho se tiene un mend en el que se pueden crear (Ctrl + M)
y eliminar diapositivas.

Una opcién muy interesante es la de ocultar diapositivas (dentro del ment contextual de la diapositiva
deseada), de manera que sean visibles desde los modos de vista de edicién que se han visto hasta ahora, pero que no
se muestren en la presentacion final, que se suele hacer en el modo de vista que se explica a continuacién.

Vista de lectura

Esta vista es muy similar a la de presentacion. Se abre a pantalla completa y permite observar las animaciones y
transiciones. Sin embargo, se muestra en una ventana que se puede restaurar y maximizar lo que se desee. Asi, podra
ver el resultado final pero de una forma mas flexible para trabajar.

Puede moverse por las diapositivas utilizando los botones que se muestran en la zona inferior.

Vista Presentacion con diapositivas

Este dltimo modo es el que se debe utilizar cuando se realizan las comunicaciones en el auditorio. Puede activarse
con el icono o con la combinacién de teclas Mayusculas + F5. Esconde la ventana de la aplicacién y muestra una
sola transparencia aprovechando toda el 4rea de la pantalla, y realiza las transiciones entre transparencias de forma
secuencial cuando se pulsa la tecla espaciadora, Av Pag o las flechas derecha o abajo. También es posible
retroceder en la secuencia con la tecla Re Pag y las otras dos flechas.
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INTRODUCIR TEXTO

Es una operacion bésica en la creacién de una presentacién, ya que, por lo general, las diapositivas tendran un
esquema que resuma las ideas que se exponen al publico. Pero a diferencia de procesadores de texto como Microsoft
Word, en el que el formato del texto generalmente se estructura en parrafos, en PowerPoint es esencial dénde se coloca
el texto en el disefio de la diapositiva, pues la forma complementa el significado que no se puede dar con mas palabras.

Por ello, el texto en PowerPoint siempre esta enmarcado en cuadros de texto, cuyas dimensiones pueden elegirse
a priori. El comportamiento de estos cuadros de texto es ligeramente diferente al habitual en los procesadores de
texto. A medida que se introduce texto, el programa trata de respetar el tamarfio de la caja y puede llegar a reducir en
un pequeno porcentaje el tamanio de letra para que quepa en el drea asignada. Pero si la cantidad de texto desborda
claramente el espacio indicado, mantiene el tamario de la letra tras la pequefia reduccién y automéaticamente amplia
la zona en la que se muestra el texto en la zona superior e inferior (respetando los margenes laterales), de modo que
ninguna letra quede oculta.

Siempre se aconseja escribir el texto de la forma mas breve posible, resaltando las ideas principales, de tal manera
que ayude a enfocar la atencién de los oyentes en lo mas importante, les ayude a tomar notas en el caso de no tener copia
de las diapositivas y, ademas, pueda ser un guién que apoye al orador de modo que no se pierda o se vaya por las ramas
en presentaciones de cierta complejidad. Si se carga con demasiado texto una diapositiva, puede resultar pernicioso, ya
que los asistentes a la presentacién trataran de leer el bloque de texto desviando su atencion de las palabras del orador,
y el texto tendra necesariamente un tamano de letra pequefio para que quepa en el lienzo, lo que dificultar4 su lectura,
especialmente a aquellos que no se encuentren cerca de la superficie de proyeccion de la diapositiva.

Cuando desee anadir una diapositiva nueva, pulse en Nueva diapositiva del grupo Diapositivas de la ficha
Inicio. Fijese en que si pulsa en la parte superior del icono le insertara una diapositiva modelo, pero si pulsa en la
parte inferior podra escoger entre distintos estilos.

Tema de Office

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccién
ca i cae e
gy i gy e
Dos objetos Comparacion Solo el titulo
g B
=t
En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo
i3] Duplicar diapositivas seleccionadas
[ Diapositivas del esquema...
21 Volver a utilizar diapositivas...

Figura 7.7. Estilos de diapositiva
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Para escribir texto en una diapositiva se pueden aprovechar los cuadros ya definidos de acuerdo con el estilo
seleccionado, pulsando sobre el cuadro en el lienzo o desde la vista Esquema explicada en el apartado 7.9. También se
pueden insertar cuadros de texto con el tamano que se desee, pulsando en el botén correspondiente del grupo Texto

de la ficha Insertar.

Se puede dar formato al texto de manera muy similar a un procesador de textos y cambiar su tipo y tamano de

letra aun cuando no corresponda al estilo por defecto.

o e

{0 SR ; RSN ;)

Figura 7.8. Cuadro de texto

Al igual que otros objetos de PowerPoint, la extension del cuadro de texto viene definida por cuatro circulos y cuatro
cuadrados unidos por una linea rayada, también llamados gestores de tamario. Es posible modificar sus dimensiones
al pulsar y arrastrar con el cursor sobre estos elementos. Los de las esquinas permiten modificar el tamano del cuadro
de texto en longitud y anchura manteniendo fija la posicién del objeto respecto de la esquina opuesta, y los cuadrados
situados en el centro de los segmentos que lo delimitan cambian su anchura o altura. En ningin caso esto afecta al
tamano del texto, que trata de adaptarse a las dimensiones del cuadro segin lo explicado.

Otra operacién bésica en el diseno de la diapositiva es la colocacion de los cuadros de texto. Si se desea cambiarla
respecto de su posicion original, basta con pulsar sobre la linea rayada y mantener pulsado el botén del ratén hasta
arrastrar el cuadro de texto a donde se desee. Si este u otro objeto queda parcialmente fuera de los limites del lienzo,
solo se mostrara en la vista Presentacion con diapositivas la porcién del mismo que esté dentro del lienzo.

I PRACTICA 7.2

Esta practica servira para practicar las operaciones mas basicas en los distintos modos de vista y la
edicién de texto en ellos.

Inicie la aplicacién de PowerPoint.
1. Elija Nuevo en la ficha Archivo.
2. Elija el disefio que mas le guste de entre las plantillas.

3. Inserte dos nuevas diapositivas pulsando dos veces sobre la opcidn correspondiente de la ficha
Inicio. Puede comprobar que la disposicién de los elementos sobre el lienzo de las diapositivas es
ligeramente diferente a la de la primera diapositiva.

4. Seleccione la vista Esquema con la ficha correspondiente en el panel izquierdo. Verd que no
aparece ninguna estructura al no haberse introducido ningun texto todavia.
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5. Escriba en la primera diapositiva del panel izquierdo el siguiente texto: “Citas célebres” y pulse
la tecla de retorno de carro. Comprobara cémo al ir tecleando se actualiza en el lienzo el texto
correspondiente al titulo de la diapositiva y al pulsar la tecla de retorno de carro, aparecera una
nueva linea.

6. Pulse con el ratdn sobre la zona del subtitulo de la primera transparencia y escriba su nombre.
Comprobara cémo el tipo de letra, su tamafo y color son distintos a los del titulo, pero destacan
igualmente respecto del fondo, para que puedan ser leidos con facilidad a distancia.

7. Pulse Av Pag para pasar a la siguiente transparencia. Puede comprobar cdémo la diapositiva
seleccionada en el panel izquierdo pasa a ser la segunda.

8. Pulse sobre el titulo y escriba “Arquimedes”, autor de la cita que de la misma manera escribira en
el subtitulo: “"Denme un punto de apoyo y levantaré el mundo”.

Repita los puntos 8 y 9 con los siguientes textos:
e Titulo: “Miguel de Unamuno”.

e Subtitulo: “Cada nuevo amigo que ganamos en la carrera de la vida nos perfecciona y enriquece
mas aun por lo que de nosotros mismos nos descubre que por lo que de él mismo nos da”.

e Titulo: “Miguel de Cervantes”.
e Subtitulo: “Come poco y cena mas poco, que la salud de todo el cuerpo se fragua en la oficina
del estobmago”.
9. Pulse en el panel izquierdo sobre la diapositiva de Cervantes y cambie el texto del titulo y subtitulo
por el siguiente:
e Titulo: “Paulo Coelho”.
e Subtitulo: “El amor mas fuerte es aquel que puede mostrar su fragilidad”.

10.Pulse la tecla de retorno de carro al acabar de escribir el subtitulo con lo que aparecera un nuevo
punto.

11.Escriba el siguiente texto: “Khalil Gibran” y pulse la combinacién de teclas Mayusculas y
Tabulador; podra comprobar cémo se crea una nueva diapositiva cuyo titulo corresponde con el
texto introducido.

12.Vuelva a pulsar retorno de carro y escriba el siguiente texto: “En el corazén de todos los inviernos
vive una primavera palpitante, y detras de cada noche, viene una aurora sonriente”. Puesto que
se trata de una cita y se quiere que se incluya bajo el titulo anterior y no como una diapositiva
separada, pulse tabulador y comprobarad que ambas diapositivas se fusionan en una sola.

13.Pase a la vista Clasificador de diapositivas e intercambie el orden de las diapositivas de
Arquimedes con la de Paulo Coelho arrastrandolas con el raton.

14.Grabe la presentacion con el nombre de fichero Citas.
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INCLUIR IMAGENES PREDISENADAS

A diferencia de formatos anteriores como las diapositivas, en las que era sencillo poner fotografias pero no texto, o
las transparencias, en las que ocurria lo contrario, en las presentaciones hechas con programas como PowerPoint, el
formato digital permite integrar con suma facilidad varios medios de expresién, como imégenes y texto.

Tmagenes prediseriadas. v x

Buscar:

T——
Los resuitados deben ser:

Todos las tpas de archivos muitmedia |17
Tnclur contenido de Office.com

& Buscar més en Office.com

@ Sugerendas para buscar imégenes

Figura 7.9. Panel de Imdgenes predisefiadas

Microsoft Office dispone de una amplia libreria de imdgenes predisefiadas, también puede acceder a las mismas
a través de Internet. Estas imédgenes pueden usarse libremente en presentaciones y trabajos ya que al comprar el
paquete también se adquieren los derechos de reproduccion sobre ellas.

Las imagenes estan ordenadas teméaticamente para facilitar su utilizacion y, al pulsar sobre el icono de Imagenes
predisefiadas del grupo Imagenes de la ficha Insertar, aparecera en el panel de tareas una herramienta para
buscar la imagen que mas se adecue a sus necesidades. Insertar una imagen es tan sencillo como pulsar dos veces
sobre ella y se podra colocar y escalar del mismo modo que los cuadros de texto.

También se pueden insertar imdgenes que estén en el disco duro o en otros medios de almacenamiento arrastrando
el fichero del Explorador de Windows al lienzo, o utilizando la opcién Imagen del grupo Imagenes de la ficha Insertar.

Es importante distinguir entre dos tipos de imégenes: los mapas de bits, o rasterizadas, y las vectoriales.

Las imagenes de mapa de bits o rasterizadas se corresponden con formatos graficos de archivos en los que
se guarda la informacién de la imagen como si de un conjunto de puntos de color se tratase. Ejemplos de este
tipo de archivos son los formatos JPEG, GIF, BMP, PCX, etc. Si se tienen imédgenes con una resolucién pequena
y se quiere que ocupen buena parte del lienzo, los puntos de color abarcardn una gran area y como resultado
se tendra una baja definicion hasta el punto de poder tener un mal aspecto. Sin embargo, no conviene utilizar
imégenes de una resolucién excesiva con respecto al drea que ocupen, pues estas imédgenes requieren mas
memoria (tanto en disco al almacenar la presentacion, como en memoria RAM al visualizarla) y esto puede ser
un limitador importante si, por ejemplo, se quiere enviar la presentacion por correo electrénico o ejecutarla en
un ordenador con escasos recursos.
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Por tanto, tiene que establecerse un equilibrio entre la calidad de las imdgenes y el tamarfio que ocuparan en
la diapositiva. Existen en el mercado numerosos programas gratuitos que permiten de forma sencilla reducir
la resolucién de las imégenes.

Las imagenes vectoriales, en lugar de guardar muestras de la imagen, utilizan una representacién
matematica de los trazos y colores que la forman. Suelen tener un nidmero limitado de colores, pero mantienen
la misma calidad independientemente de la escala a la que se muestren y ocupan poco espacio en memoria.
Pertenecen a este grupo buena parte de los cliparts que se encuentran en la galeria y los formatos graficos
EMF, WMF, SVQG, etc.

FORMAS

Ademads de imagenes en los archivos o la galeria, se pueden poner en el disefio de las diapositivas elementos que
remarquen la importancia de ciertas partes o destaquen la relacién entre ellas mediante flechas, diagramas de flujo
o formas simples que ayuden a lograr este efecto.

La mayor parte de estos simbolos se han estandarizado y PowerPoint los incluye como formas (también llamadas
autoformas), que son gréaficos vectoriales que se pueden incluir de forma muy sencilla a través del menu emergente
que aparece al pulsar sobre los iconos de formas del grupo Dibujo de la ficha Inicio o en el bot6n Formas del grupo
Ilustraciones de la ficha Insertar (ya que se encuentra en ambas).

Formas usadas recientemente A
EXNNOCGALLDES
% O P

Lineas
MNANTLL R RS %
Rectangulos

) 0 o o} o )

Formas basicas
HoANITASOOQO®
@togor L/7/oold
OO@AHOYRGTD™
G )L >

Flechas de bloque
DERTQTHLPE IS
gavnno DN
GHa

Formas de ecuacién

F=R==g

Diagrama de fiujo
Oo<0ooideoay
CDCNRB E ¢ AVED
QBoo

Cintas y estrellas

RLIC A QOO HHEE
BT [T R

Liamadas

P DA E A 5 455
0+ ABAQ g

Botones de accion

| N o i 5 e 2 e

Figura 7.10. Ventana de formas

Una vez seleccionada una forma, pulse con el ratén y arrastrelo para insertarla.
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Es posible cambiar el aspecto de las autoformas no solo en tamafio y posicién, como ya se hizo con las imagenes
en el apartado anterior, sino también en el color de relleno, estilo de trazo (llamado en el programa estilo de guién),
anchura (llamada estilo de linea) y color del mismo (Ilamado color de linea), mediante las opciones de los grupos
de la ficha Formato. Se puede poner texto que ayude a comprender el dibujo dentro de las autoformas pulsando dos
veces sobre ellas; este texto no aparece en la vista Esquema debido a la fuerte relacion con la posicion de la autoforma
y el disefio de la pagina, por lo que solo es editable pulsando sobre ella en el lienzo.

En el caso de imagenes de pequeiio tamano y en concreto de las autoformas, puede convenir alinearlas y determinar
su posicion con precision para realizar una figura compuesta con ellas. Cuando se arrastran los objetos con el ratéon,
PowerPoint no los mueve de forma continua sino en pasos discretos pequenos definidos por una cuadricula, y esto
puede no ser suficiente para algunos disefios. Para hacer ajustes mas finos en la posicién de cualquier objeto o conjunto
de objetos seleccionados, se pulsa la tecla Ctrl junto con la flecha de teclado correspondiente a la direccién en la que se
quiera realizar el desplazamiento. Comprobara que la granularidad y velocidad del desplazamiento es mucho menor,
lo que facilita estos ajustes.

SMARTART: DIAGRAMAS Y ORGANIGRAMAS

Una familia de figuras compuestas muy comuin en las presentaciones son los diagramas y, en concreto, los
organigramas, que muestran la relacién jerarquica entre los elementos de su estructura. Este esquema es muy
utilizado al mostrar con una sola imagen, de manera clara y sencilla, el orden y la relacion entre los elementos.

En principio podria crearse a partir de las autoformas del apartado anterior o mediante herramientas externas,
pero al utilizarse habitualmente, PowerPoint incluye una serie de organigramas predisefiados que se ajustan
dindmicamente a las necesidades del usuario, es el llamado SmartArt. Asi es posible afiadir o eliminar elementos y
modificar la estructura a representar con bastante libertad.

Para el diseno de estas estructuras PowerPoint ofrece un asistente especializado.

Para insertar un organigrama, se puede pulsar en el botén SmartArt del grupo Ilustraciones de la ficha
Insertar. Con ello aparecera un menud semejante al de la figura siguiente, en el que se puede elegir el tipo de diagrama
que se desee.

A Tedos
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Proceso = - =
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Jerarquia

Relacién o)
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Pirzmide
Lista de bloques bésica

Imagen "' HEE EEE § Utiicelo para mostrar los bloques no
1= Ili secuendiales o agrupados de Informadién.

Maximiza el espacio de visualizacién

—— [ = horizonital y vertical de las formas.
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Figura 7.11. Galeria de diagramas SmartArt
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Su edicién es muy parecida a la de las autoformas aunque todos los elementos del diagrama se comportan como
parte de un conjunto completo cuando se pulsa en el borde del mismo; asi los cambios de posicién, escalado, color o
trazo (en las fichas Formato y Disefio) afectan a todos ellos por igual al estar seleccionado el diagrama. Se puede
pulsar dos veces en los elementos por separado para modificar sus atributos, y con el bot6n derecho del ratén acceder
a un menu que permite anadir o eliminar elementos de contenido en el diagrama. Hay que tener cuidado, porque si
se pulsa la tecla Suprimir teniendo seleccionado alguno de los elementos del diagrama, este desaparecera con su
contenido, del mismo modo que si se hubiera utilizado ese ment.

En el caso de los organigramas, el asistente en forma de esquema permite introducir los titulos de las cajas
contenedoras asi como modificar la jerarquia de los elementos. Esta jerarquia también puede cambiarse mediante los
botones Promover y Disminuir nivel del grupo Crear grafico de la ficha de Diseiio.

Y también es posible establecer un disefio de organigrama para no tener que definir elemento a elemento la
jerarquia relativa del mismo y mover los elementos para colocarlos en un nivel diferente.

I PRACTICA 7.3

La mejor forma de familiarizarse con los elementos graficos de PowerPoint es la propia practica; por
ello en este ejercicio se va a componer un organigrama como el de la figura.

-l B Personal

Escribir aqui el texto

* Director
* Departamento de ventas
« Delegacion de Madrid
* Delegacion de Ciceres
* Delegacion de Teruel
® Jefede Prensa

* Departamento de Marketing
« Seccion de T+D+1 Delegacion de|
« Creativos Madrid
e

e = °
= Delegacion del
Coiacs " Caceres |
Utiicelo para mostrar la informacion jerérquica
o para informar de las relaciones en una
‘organizacion. La forma del ayudante y los
disefios colgantes de organigrama estan
disponibles con este disefio
Obtener mas informacién sobre araficos
SmartArt

Abra la presentacion Reunion creada en la primera practica de este capitulo.
Cree una diapositiva con el titulo Personal.
Elimine el texto del subtitulo (seleccidnelo).

En la ficha Insertar elija la opcion SmartArt del grupo Ilustraciones.

uv o WwnN e

Escoja la correspondiente al organigrama Jerarquia. El organigrama inicial tiene un elemento de
primera categoria, uno de segunda y tres subordinados, por lo que se ha de modificar.

6. Pulse sobre el elemento de segunda categoria y eliminelo con la tecla Suprimir.
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7. Pulse sobre el elemento subordinado de la izquierda y en el menl emergente elija la opcidn
Agregar forma y, después, Agregar Asistente. Repitalo de nuevo dos veces para anadir otros
dos elementos. Si se equivoca, puede arrastrar el elemento con el ratén hasta la posicion deseada.
Estos elementos apareceran debajo del anterior y unidos entre ellos.

8. En el elemento mas a la derecha incluya otro elemento del tipo Asistente y para terminar agregue
un ultimo de Forma debajo.

9. Muestre el menu contextual de la diapositiva y seleccione Mostrar panel de texto.

10.Pulse en cada uno de ellos para incluir el texto siguiente:
e Director
e Departamento de Ventas
e Delegacién de Madrid
e Delegacion de Caceres
e Delegacion de Teruel
o Jefe de Prensa
e Departamento de Marketing
e Seccion de I+D+I
e Creativos

11.Comprobara que, si el tamafio del texto es mayor que la forma que lo contiene, no existe un
mecanismo para adaptarlo a su interior, por lo que se tienen que afiadir manualmente los retornos
de carro (y estos no crean nuevas estructuras). Es importante destacar que la edicion del texto
dentro de las autoformas y diagramas no queda reflejada en el esquema al ser considerado un
objeto distinto al de texto tipico.

12.Modifique el color de las uniones a amarillo.

13.Pruebe a modificar los disefios para explorar las distintas posibilidades en la colocacion de los
elementos.

14.Guarde de nuevo la presentacion.

15.Grabe la presentacion con el nombre de fichero Organigrama.

INSERTAR TABLAS

Las tablas son una buena forma de ordenar y clasificar contenidos, aunque no sean tan atractivas visualmente
como los diagramas; por ello, también son ampliamente utilizadas en las presentaciones.

PowerPoint combina la facilidad de edicién de Microsoft Word y Excel en las tablas con sus autoformatos para
hacer ain mas sencilla su composiciéon. En la ficha Insertar se puede encontrar la opcioén correspondiente a la tabla
que lleva a un menu en el que se puede indicar el ntimero de filas y columnas deseado.

Puesto que las tablas ya han sido vistas con detalle en capitulos anteriores, profundizaremos en su utilizacién en
PowerPoint en el ejercicio del siguiente epigrafe.
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INSERTAR GRAFICOS

El nombre puede llevar a confusion: a diferencia de las imdgenes no son dibujos, sino que los graficos son
representaciones visualmente atractivas de distintas magnitudes numéricas. Tienen numerosas ventajas en una
presentacion frente a los listados numéricos de tablas, al mostrar un resultado graficamente, lo que facilita la
interpretacion de esas cantidades y su relacién.

La funcién de los graficos, por tanto, no es decorativa, sino que tiene un sentido mas alla del estético y pretende
facilitar la comprension de los datos que en él se representan. Asi, al elegir el tipo de grafico ha de pensar en cudl sera
el mas adecuado para la informacién de la que dispone y si una vez terminado este se entiende facilmente.

Se puede incluir un grafico en la diapositiva mediante el botén Grafico del grupo Ilustraciones de la ficha

Insertar.

Cambiar tipo de grafico.

3@ Plantilas Columna

m

Cotizaciones

XY (Dispersién) M
Linea

Superfide
Anillos B
Burbuja
Radial

Circular

| || ol AR lac)] low] -
Aciniistrer panls... | [ Estoblecer comopredeterminado | [ Aceptar | [ Conesler |

BereBERESNe

Figura 7.12. Tipos de grdficos

Aparecera una pantalla desde la que podra seleccionar el tipo de grafico y elegir el que mas se adecue a sus
necesidades (circular, barras, 4rea, burbuja, etc.). Los colores de la grafica dependerén del estilo de la diapositiva y son
elegidos automaticamente para que los valores resalten sin dejar de tener un tono parecido al utilizado en la misma.
A través de las fichas de Diseiio, Presentacion y Formato se podra adaptar la apariencia de la grafica a su gusto.

Por defecto, aparecera un grafico ejemplo y una pequena tabla, en una ventana en la que se ejecuta la hoja de
calculo de Excel, donde ya se han rellenado algunos valores como referencia para la presentacion. Asi es muy sencillo
identificar qué columnas se corresponden con los nombres de las magnitudes que se colocan en los ejes del grafico y
cudles a los valores a representar.
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I PRACTICA 7.4

Explore a través del siguiente ejercicio las opciones mas comunes.

1.

2.

Abra la presentacion Reunidn creada en la primera practica de este capitulo.

Cree una nueva transparencia y titUlela Metas para el siguiente periodo y otra mas después de esta.
Sitlese en la nueva diapositiva.

. Aplique el disefio de diapositiva correspondiente a Dos objetos.

Pdngale el titulo Objetivos econémicos centrado.

En el menu del objeto izquierdo seleccione Tabla del grupo Tablas de la ficha Insertar; aparecera
un menu en el que indicarad 5 columnas vy 4 filas.

Escriba el siguiente contenido en la tabla.

2005 2006 2007 Prevision
Del. Madrid 5 10 16 22
Del. Caceres 8 24 24 28
Del. Teruel 6 14 26 30

Como el tamano de la letra por defecto es muy grande, seleccione todas las casillas y cambielo en
la barra de formato por tamafio de letra 14.

Para tener un disefio mas estético utilice los gestores de tamafio para adaptar la altura de la tabla.

Formatee la tabla con las herramientas de las fichas Diseiio y Presentacion, que se hacen visibles
al pulsar sobre cualquiera de las celdas, para darle el aspecto que desee.

En el menl del segundo objeto elija Grafico del grupo Ilustraciones de la ficha Insertar y
seleccione Barra.

Rellene la hoja de calculo con los valores de la tabla anterior.

. Con ello se habra obtenido un grafico en barras. Pulse con el boton derecho y seleccione Cambiar

tipo de grafico de series, elija el modelo de columnas con forma cilindrica.

10.Minimice la hoja de calculo.

11.Guarde la presentacion.
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INSERTAR CONTENIDO MULTIMEDIA (VIDEO Y SONIDO)

Como ya se ha adelantado, PowerPoint permite componer las diapositivas con toda clase de material multimedia.
El video y el sonido no son una excepcion; de hecho, la integracién de este tipo de contenidos esta razonablemente
bien implementada en entornos Windows y soporta un gran numero de formatos que pueden reproducirse dentro de
las propias diapositivas.

Incluir video o sonido en una diapositiva es tan sencillo como seleccionar la opciéon Video o Audio del grupo
Multimedia de la ficha Insertar y elegir la fuente donde esté guardado, como un fichero del disco duro, de la Web o
como parte de la galeria, tal y como se ha visto en apartados anteriores.

Los ficheros graficos animados son tratados de forma similar a los videos en su ediciéon con PowerPoint; de hecho,
buena parte de los videos de la galeria son en realidad de esta naturaleza. Ambos tienen las limitaciones de los graficos
rasterizados y, por ello, tendrd que cuidar que haya una buena relacién entre la resolucion del video y el area que
ocupa en pantalla para evitar un efecto de pixelado que empobrezca la presentacion.

Tanto los sonidos como los videos solo se reproducen en la vista de Presentacion con diapositivas, aunque se
puede comprobar cémo quedan mientras se esta editando en la vista Normal, indicandoselo a PowerPoint desde el
menu que aparece al pulsar sobre el objeto multimedia.

Al introducir un nuevo elemento de video o de audio, podra modificar la forma en la que se va a reproducir
cuando se realice la presentacion o, incluso, para que se reproduzca durante toda la presentacion. Para
ello, se dispone de la opcién Iniciar de la ficha Reproduccion de Herramientas de audio o video
correspondiente.

Por supuesto, para poder utilizarlo es necesario que el ordenador en el que se vaya a realizar la comunicacién
disponga de tarjetas de sonido y video, asi como de altavoces. Actualmente, casi todas las placas base de PC incluyen
versiones béasicas de la tarjeta de video y sonido integradas en forma de chipsets, pero se aconseja que el ponente se
asegure de que el ordenador asignado para la presentacién tiene el hardware apropiado para soportar este tipo de
contenidos, para asi evitar llevarse una amarga sorpresa en el momento de la presentacion frente a la audiencia.

Si la presentacién contiene videos, ademéds hay que tener en cuenta a la hora de hacer la presentacién que el
medio desde el que se estd reproduciendo la presentacion y sus ficheros asociados tengan una tasa de transferencia
suficientemente alta (como, por ejemplo, el DVD o los llaveros USB 2.0); en caso contrario, el video no se visualizara
de forma fluida sino més bien entrecortado en el momento de la presentacion. Por ello, es recomendable, siempre que
se pueda, copiar este tipo de presentaciones junto con los ficheros asociados en el disco duro del ordenador en el que
se vaya a realizar la presentacion.

Otro aspecto que hay que revisar en el ordenador en el que se vaya a hacer la presentacion es si dispone de los
cédecs o librerias software necesarias para poder reproducir el video que se quiere mostrar. En la actualidad existe
una amplia variedad de formatos de video y no siempre son féciles de distinguir por las extensiones de sus ficheros.
Por lo que una versién basica estdndar de reproductor de video, aun estando actualizada, puede no llegar a visualizar
el video, aunque en el ordenador en el que se haya disefiado la presentacién si se pudiera ver, al tener este dltimo los
cédecs requeridos.

357



358

APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

HIPERVINCULOS EN POWERPOINT

De una manera semejante a los enlaces a los que se estd acostumbrado en los documentos hipertexto como las
paginas web, PowerPoint ofrece la posibilidad de crear enlaces en las diapositivas hacia otras diapositivas, documentos
que se encuentren en el disco duro e, incluso, sitios web de Internet o direcciones de correo electrénico. Estos enlaces
se activan al pulsar en la vista Presentacion con diapositivas y abren el documento referenciado o saltan a la
diapositiva indicada.

El hipervinculo no es un objeto en si mismo sino una propiedad que se asocia a otros objetos. Por ello ha de
seleccionar uno antes, por ejemplo, una imagen o un cuadro de texto que haga referencia al lugar que va a ser
enlazado, y luego pulsar el icono Hipervinculo del grupo Vinculos de la ficha Insertar. Aparecera una pantalla
similar a la de la imagen siguiente, en la que se podra elegir el documento, padgina web, correo electrénico o la parte de
la actual presentacién que se desea enlazar. Para facilitar la bisqueda, PowerPoint puede mostrar una lista o histérico
de los ultimos sitios web visitados y de los ficheros consultados.

Insertar hipervinculo 4

Vincular a: ‘ Info. en pantalla... [H—
' i "w E
archivo o Buscar en: l ] Mis documentos E @
pégina Web e
s arcador...
g existente ) Carpeta =
= actual
§]
—{ Lugar de este i
documento Paqginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes
. ﬁ Direccion: v
Direccidn de
corren
electrénico

Nos permite acceder a un histérico de los dltimos sitios web accedidos
y los Ultimos archivos que hemos consultado para facilitar la blsqueda

Aqui se puede indicar la ruta del archivo o la direccion URL de la pagina web a enlazar

Direccion de correo electrénico Nos permite visualizar un texto indicativo acerca del
documento que se enlaza al situar el cursor sobre el -
objeto asociado al hipervinculo en el modo de vista
Archivo o pagina web externa de Presentacién

Diapositiva de la presentacién

Figura 7.13. Pantalla de Insertar hipervinculo

Al igual que en el caso del epigrafe anterior, si se han incluido enlaces a paginas web en la presentacion, es
conveniente revisar que el hardware y la configuracién del ordenador en el que se va a llevar a cabo la presentacion
permitan acceder a Internet; en caso contrario, una posibilidad alternativa es descargar previamente el documento de
la pagina web y enlazarlo como un fichero en el soporte en el que se realice la presentacion.
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DIAPOSITIVA RESUMEN

Una buena préctica a la hora de realizar una comunicacién consiste en introducir de forma muy breve qué se va a
contar y en qué orden, al comienzo de la presentacién, de manera que el publico tenga una idea previa de los puntos
que se van a tratar y a donde se quiere llegar, para que no se pierda durante el desarrollo de la misma.

En Microsoft Word existe la posibilidad de generar indices de contenido de forma automatica. Sin embargo, una
herramienta de las mismas caracteristicas no puede existir en PowerPoint, ya que todos los titulos de las diapositivas
estan al mismo nivel jerarquico aunque conceptualmente puedan no tener el mismo.

Desde PowerPoint 2007 se ha eliminado el mecanismo que facilitaba la creacién de diapositivas con un indice de
los puntos a tratar (las anteriormente llamadas diapositivas resumen), que de forma semiautomética, supervisada
por el usuario, indicaba las diapositivas cuyos titulos se debian incluir.

La utilizacién de un indice al comienzo de las presentaciones es muy recomendable, ya que orienta a la audiencia
sobre la estructura de la charla y los puntos a tratar.

Asi, la diapositiva resumen (o indice) se puede componer enumerando los titulos de las diapositivas principales y
estableciendo hipervinculos hacia ellas en el caso de que se quiera utilizar para navegar.

I PRACTICA 7.5

En esta practica va a crear una diapositiva de introducciéon a modo de indice o resumen con hipervinculos
a cada diapositiva.

Abra la presentacion Reunion creada en la primera practica de este capitulo.
Cree una diapositiva que va a valer como diapositiva resumen.

Pase a la vista Normal y cambie el titulo de esta diapositiva por Orden del dia.
Afiada otras diapositivas con el desarrollo de la reunidn.

En la diapositiva Orden del dia, enumere los titulos de las otras diapositivas.

o u M N e

En dicha diapositiva seleccione el texto correspondiente al titulo de la primera de las otras
diapositivas.

7. Pulse con el botdn derecho y seleccione Hipervinculo.
8. En el menl emergente seleccione Lugar de este documento eligiendo la diapositiva adecuada.
9. Repita los pasos 6, 7 y 8 para todas las diapositivas referenciadas en la diapositiva resumen.

10.Guarde la presentacion.
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PATRON DE DIAPOSITIVAS

Como probablemente el lector ya habra observado, las plantillas que ofrece PowerPoint para los distintos disefios
de diapositivas tienen siempre elementos comunes. Algunos de ellos son editables y modificables directamente y otros,

hasta ahora, parecian no poder cambiarse.

Para no confundir a la audiencia en una exposicién, es conveniente que todas las diapositivas de una misma
presentacion tengan un aspecto similar (fuente, tamafios de letra, color o imagen de fondo, encabezados y pies de
diapositivas, etc.). Si se tuviera que definir cada uno de ellos en cada diapositiva, la creacién de la presentacién se
convertiria en un trabajo arduo y sujeto a errores, ya que un cambio o una mejora del disefio en una de ellas tendria
que volverse a repetir manualmente en todas las demés.

Por ello, PowerPoint dispone de una diapositiva “virtual”, llamada Patréon de diapositivas, que sirve de base para
la creacién de las demas y cuyos elementos son compartidos por todas las diapositivas autométicamente.

Al ser una diapositiva especial, en la que los cambios que se hacen en ella afectan a toda la presentacion, no aparece
junto con las demas en la vista Normal o en la vista Clasificador de diapositivas. Para acceder al Patron de diapositivas
se puede seleccionar su opcién en la ficha Vista. Existen patrones de diapositivas, comentarios y documentos que ahorran
mucho tiempo al propagar el formato y elementos que introduzca en ellos a todos los de su misma clase.

Haga clic para modificar el

estilo de titulo del patrén f

® Haga clic para modificar el estilo de
texto del patrén
» Segundo nivel

o Tercer nivel
Cuarto nivel
Quinto nivel

<$. Espaiiol alfab internacional) | EEEETeE s ols]

Figura 7.14. Diapositiva Patrén

La diapositiva patrén puede ser editada de la misma manera que se ha explicado en las diapositivas normales,
salvo que carece de modo de vista Esquema al no estar pensada para introducir contenidos de texto, sino otro tipo de
elementos mas orientados a la estética comun de la presentacion.

Para volver al modo de vista Normal y comprobar los cambios sobre todas las diapositivas bastara con pulsar
Cerrar vista Patron en la cinta de la ficha correspondiente.
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Puede interesar que las diapositivas tengan cierta informacién en la parte superior e inferior, como la organizacién
a la que pertenece el orador, la fecha en la que se edit6 por tltima vez la presentacion o el nimero de diapositiva que
se estd visualizando.

En este ultimo ejemplo, no resultaria practica la utilizacion del patrén de diapositivas pues cambia con cada una
de ellas, pero tampoco es comodo escribirlo una a una y tener que modificarlo en toda la presentacion cada vez que se
inserta una nueva diapositiva.

Para facilitar estas y otras labores, al igual que Microsoft Word, PowerPoint permite la utilizacién de encabezados
y pies de pagina de una forma muy similar al procesador de textos. Para acceder a ellos se puede seleccionar su opcién
en la ficha Insertar, lo que hard aparecer una ventana con las opciones para las diapositivas y las notas.

TRANSICION ENTRE DIAPOSITIVAS

La presentacion se compone de distintas diapositivas que se muestran una tras otra. PowerPoint ofrece la
posibilidad de que el paso entre ellas tenga algun efecto grafico en lugar de una simple superposicién.

Desde el grupo Transicion a esta diapositiva de la ficha Transiciones se puede elegir el tipo de transicion,
asi como configurar sus parametros.

IE Th) 4, Senido: | [Sin sonide]  ~ | Avanzar a la diapositiva
@] [E . . . - . . I- @ Duracién: 02,00 | Al hacer dic con &l mouse
Mista nguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Barras aleat.., Forma  [Z| Opcianes

previa |~ de efactos ~
Vista previa

Sl Aplicar a todo Después de: |00:00,00 &
Intervalos

Transicidn a esta diapositiva

Figura 7.15. Ficha de Transiciones

Los efectos de transicién que se encuentran en el cuadro superior se reproducen automaticamente al pulsar con
el ratén sobre ellos, de manera que se puede comprobar cémo serd el cambio sobre la propia diapositiva sin tener que
entrar en la vista Presentacion de diapositivas.

Por defecto, la velocidad de transicion es rapida y no tiene sonido, aunque estos parametros se pueden cambiar.

El efecto puede aplicarse solo sobre la diapositiva que se tiene en el lienzo, las que se seleccionen en el Clasificador
de diapositivas o todas (desde Aplicar a todo).
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PROGRESION DE LA DIAPOSITIVA

Del mismo modo en que se puede hacer un efecto gradual para pasar de una diapositiva a otra, se puede mostrar
el texto de la diapositiva parrafo a parrafo.

Esta técnica se puede utilizar para evitar que los asistentes se distraigan de la exposiciéon que cuenta el orador al
tratar de leer todo el contenido de la transparencia cada vez que aparece una nueva. Para ello, una vez seleccionado
el cuadro de texto que se desee, se dispone del grupo Animacion de la ficha Animaciones, donde se podran elegir
numerosos efectos de animacién y combinarlos para los distintos objetos.

chivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista (=] a

*J Panel de animacién b Inicio: ~  Reordenar animacidn

i i = . =
- < - - . 4 L -
X X E ¢ W b . ). e 7 Desencadenar @ Duracidn: 5 | aiinover aites
Opciones | Agregar : z =z i
~ | de sfactos~ | animacién %Coplarammacmn @ Retraso: o ¥ Mover después ‘

Animacian avanzada Intervalos

O]

Vista
previa -

Vista previa

Minguna Aparecer Desvanecer  Desplazar h.. Flotar hacia ... Dividir Barrido

Animacién

Figura 7.16. Ficha de Animaciones

Hay que tener cierto cuidado, pues si se abusa de ellos el resultado que se obtiene es el contrario al pretendido y
la diapositiva puede convertirse en una atraccion de circo con elementos surgiendo de cualquier parte y moviéndose
de aqui para alla.

I PRACTICA 7.6

En esta practica va a explorar los efectos de transicion entre diapositivas.
1. Abra la presentacion Citas creada en la segunda practica de este capitulo.

2. Sitlese sobre el lienzo de la primera diapositiva y pulse con el botdn izquierdo en la ficha
Transiciones.

3. Pruebe uno a uno todos los efectos de transicion; podra visualizarlos al pulsar con el ratén sobre
ellos.

4. Elija la transicion que mas le guste y pulse en Aplicar a todo. Con ello, fijara la misma transicién
para todas las diapositivas.

5. Pulse Maylsculas + F5 y recorra la presentacién de principio a fin para comprobarlo (si no ha
indicado otra cosa, debera pulsar el botdn izquierdo del ratdn para ir pasando entre ellas).

Vuelva a la vista Normal y coléquese en la diapositiva correspondiente a Miguel de Unamuno.

7. Incluya dos citas mas en la misma diapositiva:
e “Jamas desesperes, aun estando en las mas sombrias aflicciones, pues de las nubes negras cae
agua limpia y fecundante”.
e “El que tiene fe en si mismo no necesita que los demas crean en él”".

8. Seleccione el texto de la primera de las citas, pulse con el botdn izquierdo en la ficha Animaciones
y elija la animacién que mas le guste.

9. Repita el paso 8 con el resto de las citas de la diapositiva.
10. Guarde la presentacion.
11. Pase a la vista Presentacién con diapositivas y observe cémo se suceden los efectos.
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CONFIGURACION DE LA DIAPOSITIVA

En el mercado se ha extendido un tipo de periférico inaldmbrico especializado en facilitar el cambio de diapositivas
durante una presentacion, pero no siempre se dispone de estos aparatos y es probable que el orador no se encuentre
cerca del ordenador en el que se esta ejecutando la aplicacién y no pueda realizar las transiciones cémodamente.

Por ello, PowerPoint dispone de la posibilidad de marcar el tiempo que se desea dedicar a cada diapositiva con la
opcion Ensayar intervalos, y se puede indicar que se desea realizar la comunicacién en esta modalidad a través del
grupo Configurar de la ficha Presentacion con diapositivas.

IMPRESION DE PRESENTACIONES

En ocasiones no se dispone de las instalaciones o el hardware necesario para poder ejecutar el programa y ver las
diapositivas en una gran pantalla o proyectadas electréonicamente.

En esos casos, se puede seguir aprovechando el material que se ha creado con PowerPoint imprimiéndolo en hojas
de acetato y utilizando un proyector de transparencias convencional, como los explicados al comienzo del capitulo.

Para ello, ha de configurar la pagina en la ficha Diseiio, de manera que las transparencias tengan un tamano
adecuado al del papel que se va a utilizar (Transparencia); y en la opcién Imprimir del menu Archivo, configurar
la impresora. Es importante utilizar acetatos que estén recomendados para ser utilizados en fotocopiadoras o
impresoras; en caso contrario, pueden danar el equipo.

Si lo que se desea es imprimir las diapositivas para tener un resumen de lo que se va a exponer, en lugar de elegir
imprimir con la opciéon Diapositivas de pagina completa se puede elegir entre las siguientes:

Documentos, que permite imprimir varias diapositivas por pagina.

Paginas de notas, que imprime una diapositiva por pagina situdndola en la mitad superior y deja el resto del
espacio de la hoja para las anotaciones que se hayan realizado.

Esquema, que saca por la impresora todo el texto de la presentacién ordenado jerdarquicamente tal y como se

veia en la vista Esquema.

Antes de imprimir, se puede comprobar cémo va a quedar en el panel derecho, para revisar cualquier posible error
que hiciera desperdiciar hojas de papel o acetato.
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PRESENTACIONES PORTATILES Y VISOR DE POWERPOINT

PowerPoint tiene un formato de fichero propietario que cambia notablemente de una version a otra, razén por la
cual a veces no es posible reproducirlo en otro ordenador porque tiene una version antigua del software o, simplemente,
no es posible instalar el programa al carecer de licencia.

Para superar esa limitacién, Microsoft ofrece de manera gratuita un visor de PowerPoint que permite reproducir
en modo Presentacion de diapositivas los ficheros creados con la aplicacién principal.

Es posible crear un paquete auténomo con todos los ficheros asociados a la presentacién y el visor de manera
automatica en un directorio o en un CD con la opcion Empaquetar para CD-ROM, que puede encontrarse en
Empaquetar presentacion para CD de Guardar y enviar del ment Archivo.

El fichero play.bat permite iniciar el visor con la presentacién y sus ficheros de forma sencilla y desde cualquier
localizacion.

PRESENTACIONES WEB

PowerPoint brinda la posibilidad de publicar la comunicacién en la Web y que todas las personas que lo deseen
puedan verla (se necesitara disponer de una cuenta de Hotmail, Messenger o XBOX Live).

Para ello, puede elegir Guardar en la Web de Guardar y enviar del ment Archivo.

RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se ha visto como utilizar Microsoft PowerPoint para disenar las diapositivas que sirvan de
apoyo en presentaciones orales. Estas diapositivas se editan como si se tratase de paginas electrénicas en
las que se puede incluir texto, imédgenes, diagramas, graficos, tablas, animaciones, sonidos, etc. Cada uno
de estos elementos es considerado un objeto independiente y puede colocarse en la posicion y con el tamario
que se desee para el disefio de las diapositivas.

PowerPoint dispone de vistas que facilitan la edicion de aspectos concretos de las presentaciones y un
modo especial para realizar la comunicacién en el momento de la exposicion, en el que se puede programar
de forma automatica el paso de las diapositivas y mostrar efectos de transicién entre ellas y sus elementos.
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EJERCICIOS PROPUESTOS

1. Cree una nueva presentacién titulada Plantas
medicinales.

2. Elijja un tema de disefio con un fondo de color
verde o marron.

3. Modifique el patrén de diapositivas para incluir
una imagen predisefiada de un arbol o una planta.
Cambie su tamario y coloquelo en un lateral. Cambie
los tipos de letra de los cuadros de texto por otros que
sean maés estilizados.

4. Cree cuatro nuevas transparencias.

5. Sitdese en la primera de estas nuevas transparen-
cias, repita el titulo anterior y escriba el siguiente
texto como subtitulo: “Una planta medicinal es una
cuyas partes o extractos se utilizan como drogas en
el tratamiento de una afeccién”.

6. Titule la siguiente transparencia Historia con el
siguiente texto como subtitulo: “El uso de remedios
de origen vegetal se remonta a la época prehistérica
y es una de las formas méas extendidas de medicina,
presente en virtualmente todas las culturas conoci-
das; la industria farmacéutica actual se ha basado
en los conocimientos tradicionales para la sintesis
y elaboraciéon de farmacos, y el proceso de verifica-
cion cientifica de estas tradiciones continda hoy en
dia”. En la parte inferior, con un tipo de letra mas
pequerio, incluya un cuadro de texto en el que ponga
“Fuente: la Wikipedia”.

7. Incluya esta tabla en la siguiente transparencia
titulada: Algunas plantas y sus principios activos.

E] ] Efecto elngs
aprovechable

Manzanilla Ligeramente sedante Flor

Guarana  Vasoconstrictor y tonico Raiz
nervioso

Ajo Fungistatico y Bulbo
vasodilatador

Malva Antiinflamatorio con Flor

muchas vitaminas

8. En la quinta diapositiva realice un grafico ficticio
acerca del 4rea de cultivo dedicada a cada planta en
los tres tltimos anos.

9. Haga una diapositiva resumen de la presentacién
y coléquela tras la primera diapositiva. Anada hiper-
vinculos a las distintas diapositivas.

10. Indique en la presentacién un intervalo de 90
segundos para la transicién entre las diapositivas
mediante el efecto de disolucién y con el sonido “Clic”.

11. Cree los efectos de progresién y animacién que
considere oportunos. Utilice efectos distintos en los
titulos y otros objetos de las diapositivas.

12. Copie la primera transparencia al final desde la
vista Clasificador de diapositivas.

13. Guarde la presentacién como pagina web y
después como presentacion portatil. Compruebe con
el explorador qué ficheros y donde se guardan en
distintas carpetas.

14. Salga del programa y ejecute la presentacion.

15. Visualice la presentacién desde el navegador de
Internet.
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TEST DE CONOCIMIENTOS

(En qué vistas puede editarse el texto?

Vista Normal y Presentacion de diapositivas.
Vista Esquema y Clasificador de diapositivas.
Vista Esquema y Normal.

En todas es posible, sin excepcion.

(Qué ventajas tiene incluir imagenes vectorizadas
frente a rasterizadas en las presentaciones?

Ninguna, las vectorizadas tienen menos colores.
Suelen ocupar poco espacio y su calidad no depende
del tamano al que estén escaladas (por muy gran-
des que se vean no aparece un efecto de pixelado).
Las vectorizadas estan hechas de vectores en
lugar de bits.

Son imdagenes animadas frente a imégenes
estdticas, por lo que llaman mas la atencién.

(Qué es una diapositiva resumen?

Una diapositiva que se pone al final de la presen-
tacion con las ideas principales.

Una diapositiva que contiene los titulos de los
apartados mas importantes de la comunicacion y
sirve de indice para orientar a la audiencia.

Un tipo de efecto de transicién que lleva al final
de la presentacion.

Lo mismo que una diapositiva patrén.

Que tenga instalado el cliente de correo electrénico
(si hay hipervinculos a una direccién de correo).

({Qué es una diapositiva patrén?

Una diapositiva compuesta solo por imagenes.
Una diapositiva que sirve como base a todas las
dema3s y cuyos cambios afectan a toda la presen-
tacion.

Una diapositiva con varios diagramas.

Lo mismo que una diapositiva resumen.

(Como se exporta una presentaciéon en forma de
pagina web para subirla a Internet?

Se arrastra cada diapositiva por separado al
navegador.

Se cambia la extensién del fichero de presenta-
cién de .PPT a .HTML.

Se selecciona Guardar en la Web.

Con un hipervinculo retroactivo.

(Qué tipo de hipervinculo no existe?

A pagina web.

A documento del disco duro.

A impresora.

A direccién de correo electrénico.

(Qué aspecto no es necesario revisar en el (Cémo se pueden incluir notas en las diapositivas?

ordenador que se va a utilizar antes de hacer una A un lado del lienzo, luego se imprimen aparte.

presentacion? Utilizando diapositivas alternas, una para la

Los altavoces (en el caso de tener sonidos en la
presentacion).

La conexién de Internet (si hay hipervinculos a
documentos alli alojados).

Los c6decs o librerias para la reproducciéon de
video (en el caso de incluirlos en la presentacién).

presentacion y otra (oculta) para las notas.

En su panel correspondiente, situado en la parte
inferior del lienzo.

No es posible; PowerPoint solo puede disenar dia-
positivas. Para hacer notas se tiene que utilizar
un procesador de textos, como Word.
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+Coémo es posible visualizar una presentaciéon
Identifique las afirmaciones correctas: de PowerPoint sin tener el paquete Office

Cambiar el orden de las diapositivas en la vista instalado en el ordenador?

Clasificador de diapositivas es muy sencillo.
Incluir imégenes predisenadas en la vista
Esquema es muy préctico.

La transicion entre diapositivas y los efectos de
animacién ayudan a centrar la atenciéon de los
oyentes, por lo que han de aplicarse a cada dia-
positiva y objeto.

Los diagramas estan compuestos de autoformas.

No es posible; es necesario comprar una licencia
de PowerPoint e instalarlo previamente.
Simplemente seleccionando el fichero desde el
explorador de Windows, no hay que hacer nada
especial ni instalar el programa.

Es necesario guardar la presentaciéon en un forma-
to especial (Empaquetar para CD-ROM) o dispo-
ner del visor que ofrece gratuitamente Microsoft.
La unica manera es imprimiéndola y escanean-
dola en otro ordenador.
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v Conocer los elementos que
componen el correo electrénico.

v Analizar las necesidades bésicas
de gestion del correo y de la
agenda electrénica.

v Configurar distintos tipos de
cuentas de correo electronico.

e NN Wi e i NN

v Trabajar con todas las opciones
de gestion de correo electrénico
(etiquetas, filtros, carpetas, etc.).

v Trabajar con todas las opciones
de gestion de la agenda
electrénica.

v Comentar la sincronizacién
de la agenda electrénica con
dispositivos méviles.

v Ver la diferencia entre un foro,
una wiki y un blog.



APLICACIONES OFIMATICAS 22 EDICION © RA-MA

Microsoft Outlook es una agenda ofimatica a la que se le han anadido funciones que resultan muy practicas para
organizar el trabajo en una oficina.

Las funciones que incorpora Outlook son las siguientes:

Correo electronico. Permite intercambiar mensajes con informacién, imagenes y archivos. Es importante
hacer constar que antes de poder utilizar el correo electrénico es necesario disponer de una cuenta en un
servidor de correo. Si no dispone de ella deberd ponerse en contacto con su proveedor de acceso a Internet,
solicitarla a su administrador de la red (si cuenta con un servidor de correo) o crearse una gratuita en www.
gmail.com, es.yahoo.com, www.hotmail.es, etc.

Lista de contactos. Es una lista con las personas con las que el usuario puede mantener una relacién en
algin momento.

Listas de distribucion. Permite agrupar a varias personas en un unico elemento.

Calendario. Tiene como finalidad realizar las mismas funciones que se esperan de una agenda personal: crear
citas, anotar futuras tareas, etc.

Citas. Permiten concertar una reunién con alguien en una fecha y hora determinada.
Reuniones. Permiten la convocatoria de actividades con otras personas.

Tareas. Es una lista de las actividades que ain no se han terminado.

Diario. Permite administrar el trabajo diario con el resto de los programas de Microsoft Office.

Notas. Permiten crear anotaciones para recordar al usuario las actividades que tiene pendientes.
Todas estas funciones incluyen un sistema de preaviso que anuncia el trabajo que se tiene que realizar con la
antelacion que desee.

La primera vez que acceda a Outlook, desde Todos los programas, Microsoft Office, Microsoft Outlook 2010,
entrard en el asistente que le ayudara a configurarlo. Para ello, siga los pasos siguientes:

Pulse en Siguiente para comenzar a su configuracion.

Si encuentra otro programa de correo electrénico en el equipo, le preguntara si desea importar los mensajes, la
libreta de direcciones y la configuracién de dicho programa o no desea hacerlo (en el ejemplo, se indicara que no
desea actualizar). Cuando haya finalizado, pulse en Siguiente.

Como no se ha actualizado, le mostrara una nueva ventana para que indique si desea crear una cuenta de correo
electrénico en Outlook para gestionar el correo electrénico (en el ejemplo, se activara la casilla Si).
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Cuando lo desee, pulse en Siguiente y vera la pantalla siguiente:

Configuracién automatica de la cuenta
Haga clic en Siguiente para conectar con el servidor de correo y configurar autométicamente su cuenta,

Als

@ Kuenta de correo electronico

Sunombre: [ |
Ejempla: Yolanda Sénchez

Direcaidn de correo electrérico: | |

Ejempla; yolanda@contosa,com

Contrasefia: [ |

Repita |a contrasefia: [ J

Escrbala contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

(©) Mensajeria de texto (SM5)

© Configurar

[ camss [ siguiente > | [ canceler ]

Figura 8.1. Pantalla de configuracion automdtica de la cuenta

En ella debera indicar el nombre del usuario, su cuenta de correo electrénico (que debera tener previamente) y la
contrasefia correspondiente (que debera repetir).

Cuando lo haya indicado, pulse en Siguiente y comenzara la configuraciéon de Outlook.

Si no consigue crear una conexién cifrada con el servidor de impresién, le mostrard una pantalla indicandoselo.
Pulse en Siguiente para que lo intente sin cifrado.

Cuando lo haya conseguido le mostrard una pantalla indicdndoselo. Cuando lo desee, pulse en Finalizar y entrard
en el programa (si le indica que debe descargar algian componente de Microsoft, acepte y descarguelo).

En caso de no poder configurarlo automaticamente, debera hacerlo manualmente activando la casilla
Configurar manualmente las opciones de servidor, pulsando en Siguiente e indicando los valores
correspondientes. Se vera posteriormente.

ACTIVIDADES 8.1

Instale Outlook 2010 y configure una cuenta de correo durante la instalacion (recuerde que debera disponer
de una cuenta en un servidor de correo electrénico previamente). Antes de proceder, deberd informarse de
como realizar dicha configuracion, ya que esta en funcion del servidor de correo que utilice.

Si dispone de una cuenta de correo en Gmail, Yahoo, Hotmail, etc., busque por Internet como configurarla.
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INICIAR EL PROGRAMA

Una vez que haya instalado el programa, cuando acceda a él vera la pantalla siguiente:

Nuevo mensaje de  Nuevos |
€orreo electrdnico elementos

Huevo

Eliminar

Eliminar

Responder Responder Heenviar B s

| |G responaery ..

Resporfder Pasos rapidos

7 Crearnueve =]

Mover OneNate |
¥ Seguimiento

Mover Etiquetas

o] — — . Butlook para hoy = o x|
— J
Tnicio recibir  darpeta Vista  Andlisis de correo electrénicp de McAfee & @
@ 2 Limpia| N S $ 8 reuni]n S Movera: 7 &3 Aljere Ny ‘N‘\ [=4No leidosLeido | |Buscar un contacto ~
£ Conretfnesdiesead B == S &) correo electrsni... o Listo | B4 | 83 ragorizar~ | ) Loret de airecdiones

7 Filtrar correo eledrénico

Buscar

4 Favoritos g

[ Bandeja de entrada

vierngs, 30 de noviembre de 2012

Personalizar Outiook para hoy. .

[ Elementos enviades
& Elementos eliminades

4! Archivo de datos de Outlog
[ Bandeja de entrada
[ Borrador

[=) Elementos enviades
(5 Elementos eliminados

[ bandeja de saica

Calendario

Barra de herramientas
de acceso rapido

Tareas

Barra de titulo
Cinta de opciones

Grupos

Borrader

Mensajes
Bandeja de entrada a

| Bandeja de salida [

© RA-MA

@ Carpetas de bisquede
(3 Correo electrénico no _|

5 Fuentes Rss Panel de exploracion

Area de trabajo

Panel de tareas
pendientes

e
Calendario

Contactos

[+7] Tarcas

Barra de estado

SI=Nr i

e

Figura 8.2. Pantalla de trabajo de Outlook 2010

En dicha pantalla se distinguen las partes siguientes:

Barra de herramientas de acceso rapido. Contiene botones con las funciones mas utilizadas. Se pueden
afadir y eliminar los botones que se desee a esta barra.

Barra de titulo. En ella se muestra el nombre del documento que esté abierto.

Cinta de opciones. Contiene botones con las funciones organizadas por fichas. Al pulsar sobre estos botones,
las tareas que tengan asociadas entran en funcionamiento. Pulsando en las fichas, se cambia de cinta para
acceder a otros botones y a otras funciones.

Barra de estado. Muestra en cada momento informacién sobre las actividades realizadas.

Area de trabajo. Es la parte de la pantalla en donde se desarrolla el trabajo y dependera del elemento de
Outlook que se esté utilizando.

Panel de exploracion. Contiene las distintas opciones que se pueden utilizar en cada elemento de Outlook.

Panel de tareas pendientes. Contiene las tareas a resolver, asi como un calendario para consultar en cada
momento.
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EL CORREO ELECTRONICO

Una de las funciones mds importantes de Outlook es intercambiar correo electrénico con otros usuarios de
cualquier parte del mundo. Los mensajes de correo contienen texto al que pueden acompanar imégenes o sonidos.

Dichos mensajes de correo quedan almacenados en buzones de correo en un servidor de correo electrénico hasta
que el usuario inicie el programa. En ese momento, dichos mensajes se descargaran en el equipo del usuario para que
puedan ser leidos.

Cualquier programa de correo electrénico dispone de:

Una lista de carpetas, que se encuentra en el panel izquierdo (en Outlook en el panel de exploracién); siempre
hay una carpeta activa que se encuentra resaltada.

La lista de mensajes, que muestra los mensajes que hay almacenados en la carpeta activa.

El panel de vista previa, que muestra las primeras lineas del mensaje seleccionado en la lista de mensajes.

LAS CARPETAS DE CORREO ELECTRONICO
Las carpetas que se crean en el proceso de la instalacién son varias:

Bandeja de entrada. Es donde se encuentra el correo que recibe el usuario. Desde aqui es posible responder
a un mensaje, moverlo a otra carpeta o eliminarlo.

Bandeja de salida. Es donde se encuentra temporalmente el correo enviado a otros usuarios hasta que se
realice su entrega.

Elementos enviados. Contiene una copia de los mensajes enviados.

Elementos eliminados. Contiene una copia de los mensajes borrados. Desde aqui es posible recuperar un
mensaje que hubiera sido eliminado.

Borrador. Se utiliza para guardar los mensajes que no se han acabado de redactar y, por tanto, no se han
enviado.

Carpetas de busqueda. Desde ese lugar se pueden crear carpetas virtuales que proporcionen una vista de
todos los elementos de correo electronico que coincidan con criterios de busqueda especificos.

Correo electronico no deseado. Se utiliza para colocar automaticamente los correos cuyo origen sea
desconocido o sospechoso.

Es posible crear las carpetas que se desee desde Nueva carpeta del grupo Nuevo de la ficha Carpeta.
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COMO ENVIAR CORREO

Para enviar correo, pulse en el boton Nuevo mensaje de correo electronico del grupo Nuevo de la ficha Inicio

y vera una pantalla parecida a la siguiente:

=22 = oS e in irulo T Mensaje (HTML) e T
|
GIEHEN| | Mensaje | Insertar  Opcones  Formatodetedto  Revisar @ |
Ea Copiar T 1 mportancia alta
Pegar Niris BPiAG Librets de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firms | | Zoom |
+ < Copiarformato e et ‘ direcciones nombres | archivo elementov v 8 importancia baja
Portapapeles & Texto bisico Nombres Induir Eiquetas 5| Zoom
= |

[eee |
[

Asuntor

INESH]

Figura 8.3. Pantalla de escribir un correo nuevo

Si pulsa en el botén De, podra seleccionar la cuenta de correo con la que quiere enviar el mensaje (este botén
Unicamente aparecera si hay mas de una cuenta de correo en el programa).

En el apartado Para, debera indicar el destinatario o destinatarios del mensaje. Si no sabe el nombre exacto, pulse
en dicho botén y vera la libreta de direcciones. Seleccione un usuario de la ventana de la izquierda y pulse en Para
(repita el proceso con todos los usuarios a los que desea enviar el mensaje). Cuando haya finalizado, pulse en Aceptar
y ya estard escrito el nombre o los nombres de los usuarios a los que va a enviar el mensaje.

En el apartado Ce (copia de cortesia), indicard el usuario o los usuarios a los que, aunque no sean receptores
del mensaje, desea envidrselo para que tengan conocimiento de su envio (siguiendo el mismo proceso indicado en el
parrafo anterior pero marcando Cc en lugar de Para).

En el apartado Cco (copia de cortesia oculta), indicara el usuario o los usuarios a los que, aunque no sean
receptores del mensaje, desea enviarselo para que tengan conocimiento de su envio pero sin que los demas receptores

del mensaje sepan que se ha enviado a este o estos usuarios (siguiendo el mismo proceso indicado en el parrafo
anterior pero marcando Cco en lugar de Para. Si este apartado no aparece inicialmente, lo hard cuando seleccione

un contacto para este apartado).
En el apartado Asunto, debera indicar el titulo que desea dar al mensaje que va a enviar.
En el cuerpo central, debera escribir el texto que desea incorporar al mensaje.

Puede insertar un archivo. Para ello, pulse en Adjuntar archivo del grupo Incluir de la ficha Mensaje e indique

su nombre y ubicacion.
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Si pulsa en el icono que hay en el extremo inferior derecho del grupo Etiquetas de la ficha Mensaje, vera la

ventana siguiente:

|| confiquracian Sequridad

Importanda: [Normal R Cambiar la configuracién de seguridad para est= mensaje.

Cardcter:  [Normal [ Configuracisn de sequridad.... |

[ Mo autoarchivar este elemento
Opciones de votacién y sequimiento
|:—h| [Fusar botanes de voto: | IZH
[ solicitar confirmacién de entrega para este mensaje
olicitar confirmacidn de lectura para este mensaje

Opciones de entrega

" [C]Enviar las respuestas a: | | [[seleedonar nombres. .
[ Caduca después del:
[#] Guardar copia del mensaje enviado
[Lcontactes.co ] | |
[ Categorias v] [ Minguna |

Figura 8.4. Pantalla de propiedades de un mensaje nuevo

Entre sus apartados se encuentran los siguientes:
En Importancia puede indicar el tipo de importancia (Alta, Normal o Baja) que desea dar al mensaje.
En Caracter el tipo de mensaje que estd enviando (Normal, Personal, Privado o Confidencial).

Si activa la casilla Solicitar confirmacion de entrega para este mensaje, estara indicando que desea que
el servidor le informe cuando el mensaje haya llegado al buzén del usuario en el servidor de correo.

Si activa la casilla Solicitar confirmacion de lectura para este mensaje, estara indicando que desea que
el servidor le informe cuando el usuario ha leido el mensaje (pedira confirmacién al usuario antes de remitirlo).

Cuando haya terminado, pulse en Cerrar para volver a la pantalla anterior.

Para enviar el correo, pulse en el botén Enviar y el mensaje se enviara directamente o se depositara en la
Bandeja de salida hasta que establezca la conexién con Internet y pulse en Enviar y recibir todas las carpetas
de la ficha Enviar y recibir o del grupo Enviar y recibir de la ficha Inicio.

ACTIVIDADES 8.2

Enviese un mensaje de correo electronico a si mismo.
Envie un mensaje de correo electrénico a un compafiero.

Enviese un mensaje de correo electrdnico a si mismo poniendo que es de alta prioridad y adjuntando un
archivo.

Cree una carpeta denominada Prédcticas que cuelgue de Elementos enviados y mueva los mensajes enviados
a ella.
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COMO LEER EL CORREO RECIBIDO

Para leer el correo recibido, debera situarse en la Bandeja de entrada. Una vez situado en ella, vera la lista de
los mensajes recibidos.

En dicha lista se muestran los siguientes datos: el remitente del mensaje, el asunto de que trata, la fecha y hora
en que fue recibido, la prioridad del mensaje (un cierre de admiracién indica alta prioridad, una flecha hacia abajo
indica baja prioridad y si no hay ninguna de las dos anteriores, es prioridad normal), y si lleva objetos incluidos (se
indica con un clip).

Si se sitda sobre uno de ellos, vera en la parte derecha de la lista de mensajes las primeras lineas del mensaje.

Si pulsa con el ratén sobre un mensaje y, sin soltarlo, lo desplaza a una de las carpetas del panel de exploracion,
movera el mensaje de la Bandeja de entrada a la carpeta seleccionada.

Si pulsa dos veces el boton izquierdo del raton sobre un mensaje, pasard a una pantalla en donde se mostraran
los datos del mensaje recibido.

Si selecciona Imprimir de la ficha Archivo, el mensaje se imprimira.

Si selecciona Mover del grupo Mover de la ficha Mensaje, podra indicar la ubicacién a la que desea mover el
mensaje.

Si pulsa en Eliminar del grupo Eliminar de la ficha Mensaje, se borrara el mensaje sin guardarlo (y sin pedirle
confirmacion).

Si pulsa en Responder del grupo Responder de la ficha Mensaje, responder4 al usuario que envié el mensaje
(enviandole su mensaje entrante también).

Si pulsa en Responder a todos del grupo Responder de la ficha Mensaje, respondera a todos los destinatarios
del mensaje (enviandoles el mensaje entrante también).

Si pulsa en Reenviar del grupo Responder de la ficha Mensaje, dirigird el mensaje a otro u otros usuarios
(enviandoles el mensaje entrante también).

Si debajo de Asunto indica un nombre es que tiene insertado un archivo. Si se sitda sobre dicho nombre y pulsa el
botén derecho del ratén, vera su menu contextual. Podra abrirlo, imprimirlo, guardarlo en un directorio (con el mismo
o con otro nombre), hacer una revision rapida o quitarlo del mensaje.

Si pulsa en el icono que hay en el extremo inferior derecho del grupo Etiquetas de la ficha Mensaje, vera datos
diversos sobre el mensaje que tiene seleccionado.

Salga de las propiedades del mensaje con Cerrar y vuelva a la pantalla principal del correo electrénico.

I ACTIVIDADES 8.3

Lea los mensajes de correo electronico que ha recibido.
Guarde el archivo adjunto de uno de los mensajes recibidos en el disco duro.

Cree una carpeta denominada Practicas que cuelgue de Bandeja de entrada y mueva los mensajes recibidos a ella.
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LA LIBRETA DE DIRECCIONES
Para trabajar con los contactos del usuario, se dispone de la libreta de direcciones.

Puede anadir una nueva entrada a su libreta de direcciones, si selecciona Contacto de Nuevos elementos
del grupo Nuevo de la ficha Inicio. Vera una ventana donde debera introducir los datos del usuario. Cuando haya
finalizado, pulse en Guardar y cerrar.

En epigrafes posteriores se describira el elemento Contactos del panel de exploracidn.

I ACTIVIDADES 8.4

Afada varios contactos a su libreta de direcciones.

Envie un correo electrénico a un contacto de su libreta de direcciones.

8.2.4.1 Las listas de distribucion
Una lista de distribucién o grupo de contactos es un grupo de usuarios a los que se les va a enviar el mismo correo.

Un usuario puede formar parte de mas de una lista de distribucion y, ademas, estar de forma individual en la
libreta de direcciones.

Para crear una lista de distribucion, seleccione Grupo de contactos de Nuevos elementos del grupo Nuevo de
la ficha Inicio y vera una nueva ventana.

Indique el nombre del grupo, pulse en el botén Agregar miembros del grupo Integrantes de la ficha grupo de
contactos e indique de donde desea agregar los contactos. Pulse dos veces sobre un usuario y se aniadird al cuadro
de texto Integrantes (repitiendo el proceso con cada usuario que desee que forme parte de la lista de distribucién).
Cuando haya terminado, pulse en Aceptar.

Si pulsa dos veces sobre un usuario de la lista de distribucién, vera los datos de dicho usuario.

Si lo desea puede quitar algun integrante de la lista de distribucién. Para ello, seleccione el usuario que desee y
pulse en Quitar integrante del grupo Integrantes.

Cuando haya finalizado, pulse en Guardar y cerrar y verda que aparecerd en su libreta de direcciones pero
indicando que es un grupo.

Si desea modificar una lista de distribucién ya creada, pulse dos veces sobre ella y vera la misma pantalla que
cuando se cred. Puede cambiarle el nombre, anadir o eliminar integrantes (siguiendo los mismos pasos que cuando se
cred). Cuando haya finalizado, pulse en Guardar y cerrar.
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ACTIVIDADES 8.5

Cree una lista de distribucion.
Afada algunos de los contactos que ha creado en la actividad anterior a la lista de distribucion que acaba de crear.

Mande un correo electrdnico a la lista de distribucidon que acaba de crear.

LAS CUENTAS DE CORREO

Para trabajar con las cuentas de correo electrénico pulse en Configuracion de la cuenta de Configuracion de
la cuenta del ment Informacién de la ficha Archivo y vera la ventana siguiente:

e [a cuenta

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selectonar Una cusnta y cambiar su confiquracin.

Correo elecirénico ;| archivos de datos | Fuentes RSS [ Listas d= SharePoint | Calendarios de Internet [ Calendarios publi [ |

g Muevo... Fereparar.. W Cambiar... @@ Establscer como predsterminado 3 Qutar % &

HNombre Tipo

Cerrar

Figura 8.5. Pantalla de configuracion de la cuenta

En ella se pueden realizar las operaciones siguientes:
1. Sipulsa en Reparar, podra resolver algunos problemas que pudiera haber con la cuenta de correo seleccionada.
2. Si pulsa en Cambiar, podra modificar los datos de la cuenta de correo seleccionada.

3. Si hay mas de una cuenta de correo configurada y pulsa en Establecer como predeterminado, establecera
dicha cuenta de correo para que se emplee por defecto.

4. Sipulsa en Quitar, eliminara la cuenta seleccionada de la lista.

5. Si tiene méds de una cuenta de correo configurada y pulsa en flecha arriba o abajo, modificara el orden en
que se leeran los buzones.

6. Sipulsa en Cambiar carpeta, podra modificar la ubicacion de entrega del correo electrénico.

7. Sipulsa en la ficha Archivos de datos, vera la ubicacion de los archivos de datos. Si pulsa en Configuracion
podra, entre otras cosas, modificar su ubicacién o compactar dicho archivo de datos.
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ACTIVIDADES 8.6

Vea los datos de la cuenta de correo que cre6 cuando configurd Outlook 2010.

8.2.5.1 Coémo crear una nueva cuenta de correo
Para crear una nueva cuenta de correo siga los pasos siguientes: desde la ficha Correo electréonico de la ventana
anterior:

Pulse en el botén Nuevo y entrara en el asistente.

Vera la ventana siguiente:

Agregar nueva

I

enta

Configuracién automética de la cuenta
Haga dic en Siguiente para conectar con e servidor de correo y configurar autométicamente su cuenta.

@ iCuenta de correq electronico

Su nombre: [ |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccién de correa electrénico: | |

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia: [ |

Repita la contrasefia: [ |

Escribala contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

© Mensajeria de texto (SMS)

©) Configurar I jiones del servidor o i

<amés [ Siguente > | [ cancelar

Figura 8.6. Pantalla de agregar una nueva cuenta

Indique el nombre completo, que serd el que veran los usuarios cuando reciban sus mensajes; la direccién de correo

electronico, que sera la que se enviara a los usuarios con sus mensajes y la que se utilizara cuando ellos respondan
a sus mensajes. También debera indicar la contrasefia que tiene para acceder a su cuenta en el servidor de correo (que
debera repetir).

Desactive la casilla Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales.

Cuando lo desee, pulse en Siguiente y comenzara a configurar la cuenta de correo (primero de forma cifrada y, si
no lo consigue, pulse en Siguiente e intentara hacerlo sin cifrar). Cuando haya terminado, se lo indicara.

Cuando lo desee, pulse en Finalizar y ya habra terminado.
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En caso de no haber podido configurar autométicamente la cuenta de correo, debera activar la casilla Configurar

manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales y cuando pulse en Siguiente vera

una ventana parecida a la siguiente:

Elegir servicio

@ Lorreo electrénico de Internet!

@) Mi h: o

(@) Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servidio de mensajeria mdvil.
@ Otros
Conectar con un servidor del ipo mostrado a continuacisn.

Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y redbir mensajes d correo electrénico.

Conectarse y tener acceso a mensajes de correa electrdnico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.

Fax Mal Transport

[ =ands | siouene > | [ cancelar

Figura 8.7. Pantalla de agregar manualmente una nueva cuenta

En dicha ventana seleccione Correo electronico de Internet, pulse en Siguiente y vera una ventana parecida

a la siguiente:

n Confi ién de correo electrénico de Internet =

Estos valores san necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundione.

Informacién sobre el usuario

Informacion del servidor
Tipo de cuents oP3
Servyidor de correo saliente (SMTP): l:l

Informacién de inicio de sesién

Recordar contrasefia

Servidor de correo entrante:

Hombre de Usuario:

[ Requerir inicio de sesién utiigande Autenticaddn de
contrasefia segura (SPA)

Configuracién de la cuenta de prueba

Después de rellenar la informacién de esta pantalla, =
recamendamos que pruebe su cuenta hadende dicen cl
botén, (Requiere conexién de red.)

Probar configuracién de la cuenta ...

[7]Probar configuracién de ls cuent hacienda cic en
ol botdn Siguiente

Entregar nuevos mensajes a:
@) Nuevo archivo de datos de Outlook
(@ Archivo de datos de Outiook exjstente

[ | [ Examinar |

Ms configuracines ...

[[_<atrss ][ siquiente > | L Cancelar |

Figura 8.8. Pantalla de indicar los datos de una nueva cuenta
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Indique el nombre completo, que sera el que veran los usuarios cuando reciban sus mensajes; la direcciéon de correo
electronico, que serd la que se enviara a los usuarios con sus mensajes y la que se utilizard cuando ellos respondan a
sus mensajes.

Indique el tipo de cuenta (POP3, IMAP). En el ejemplo POP3.
Indique el nombre del servidor de correo entrante y saliente.

Indique la cuenta de usuario del servidor de correo electrénico y la contrasefia que tiene para acceder a dicha
cuenta (que debera repetir).

Indique si desea que recuerde la contrasefa para no tenerla que escribir cada vez que envie o reciba mensajes.
Pulse en Probar configuracion de la cuenta para ver si los datos son correctos.

Cuando haya terminado, pulse en Siguiente para que le indique que la cuenta ya se ha creado.

Si sigue sin poder configurar la cuenta, pulse en Mas configuraciones, vaya a la ficha Servidor de salida
e indique los valores adecuados.

I ACTIVIDADES 8.7

Cree una nueva cuenta de correo (recuerde que deberd disponer de dicha cuenta en un servidor de correo
electréonico previamente).

LAS REGLAS DE CORREO

Las reglas de correo son un conjunto de instrucciones que van a indicar las acciones que se han de ejecutar con los
mensajes que cumplan una o varias condiciones determinadas.

8.2.6.1 Coémo crear una regla

Para crear una regla de correo siga los pasos siguientes:
Sittese en la Bandeja de entrada en el panel de exploracion.

Pulse en Reglas del grupo Mover de la ficha Inicio.
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Seleccione Administrar reglas y alertas y vera la siguiente ventana:

Reglas y alertas x|

Reglas gk corea slectranic | admnstrar alertss |

S Muevaregla.. Cambiarregla - 53 Copiar... X Eiminar | 4 % Ejecutar reglag shora... Opriones

[Reala (aplicada en el orden mostrada) [Acciones
Barrar cateqorias en el corren (racomendada) B3

Deseripcion de la reals (haga dic en Un walor subrayads pars ediar);

Aplicar esta regla despugs de ka legada del mensaje
asignad a cuslquier categoria
borrar categorias del mensaje

I Habilitar reqlas en todos los mensajes descargados desde fuentes RS5.

aceptar || Canceler | Eplicar

Figura 8.9. Pantalla de administrar reglas y alertas

Pulse en Nueva regla y vera la ventana siguiente:

Asi

ente para reglas

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1 seleccione una plantila;

Mantenerse organizado

il T LT B 5 B S o b
L3 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto

(25 Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo piblic

¥ Marcar los mensajes de una persona coma tarea para sequimiento

(25 Mover Formularios de Microsoft InfoPath de un tipo especifico & una carpeta

[23 Maver los elementos RSS de una fuente RSS especfiica 3 una carpeta

) Reproducir un sonida al recibir mensajes de alguien
[ Enviar una alerta a mi dispositive mévil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

=] Aplicar regla a los mensajes que reciba
<=1 iplicar regla 3 los mensajes que snvis

Pas0 Z; edite la descripeion de la regla (haga dic en un valor subrayadao)

Aplicar esta regls despuss de la legads del mensajs
de gersonas o orupo pablico
mover 5 la carpeta especicada

y detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

Cancelar | < irzs | Satients > | | Finslzar

Figura 8.10. Pantalla de crear una regla nueva

En ella se muestran las distintas acciones que se pueden programar. Deber4 seleccionar una de ellas y, en funcién
de la accion seleccionada, los pasos posteriores variaran. En el ejemplo, se seleccionard Mover a una carpeta los

mensajes de una persona.
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Cuando lo haya realizado, pulse en Siguiente y vera la ventana:

Asistente para reglas 3 x|

QU condidones desea comprobar?
Paso L: seleccione condiciones
[T 85 p ot ooTas o G o pblee
[ con gerto texto en el ssunto
[ & través de Ia cuenta gspecificads

[] enwiada 3 mi solamentz

[ donde mi nombre aparezea en el cuadro Para

[ marcado como importancia

[ marcado como cardcter

[] marcada para accién

[ donde mi nombre esté en ef cusdra CC.

[ donds mi nombre esté on ol cuadro Parao ©C

[] dends mi nembre no esté en ¢l cuadra Para

[ enviado a personas o grupe piblica

[ con cierto texto en el cuerpo del mensaje

[ co textn en el asunto o en el cusrpo del mensaje
[ co texto en el encabezado del mensaje

O cor texto en la direccidn del destinatario

[] con cirto texdo en la direecion del remitente

[ asignade 4 la cateqoria cateqars

B — |

Pasn 2 edits la descripritn dz la reala (haga dlic on un valor subrayada).

Apicar esta tega despuss de a legada del mensale
de personas o qrupo plblico
mover a la carpeta sspecficada

 detener el proceso de més reglas

Conceler || <ptras [ Souenee = Fnalear

Figura 8.11. Pantalla de seleccionar condiciones

En dicha ventana debera indicar las condiciones que se han de comprobar para tomar una decisién. En el ejemplo
se activara la casilla de personas o grupo publico y en la parte inferior de la ventana, pulse en personas o grupo
publico para seleccionar los que desee y pulse en Aceptar.

Cuando lo desee, pulse en Siguiente y vera la ventana:

Asistente para reglas 3 1 %]

J0ué desea hacer con el mensais?
230 1 seleccione una o
[ detener el procesa de. erla:
(| mover 3 la carpeta especticada
(] asignarlo a la categeria catenoria
(] eliminarlo:
(] eliminarlo de forma permanente
mover una copia ala carpeta especificsda
] reenviarlo a personas o qrupa piblic
(] reenviarlo a personas o grupo piblico como datos adjuntos
(] responder usanda una plartila determinada
(] marcar el mensaje para sequimiento a ests hors
[ borrar la marca del mensaje
] borrar categorias del mensaje
(] marcarlo como importancia
[ imprimirla
(] repraducir un sonida
] iniciar aplicacién
] marcar como leido
] ejecutar un script

Paso 2; edite |a deseripeidn de | regla (haga clic en o valon subrayads)

Aplicar esta regla después de la llegads del mensaje
de Miguel (miquel@gmail. com
mover ala carpeta especificada

v detener el proceso de més reglas

Cancoler || [ <has [[Sguentes ||| Fnalear

Figura 8.12. Pantalla de seleccionar acciones

En ella debera indicar lo que desea hacer con el mensaje. En el ejemplo se activara la casilla Mover a la carpeta
especificada y en la parte inferior de la ventana, pulse en Especificada para seleccionar la carpeta a la que desea
mover dichos mensajes (en el ejemplo, Elementos eliminados) y, después, en Aceptar.
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Cuando lo haya realizado, pulse en Siguiente y vera la ventana:

Asistente para reglas 3 |

£Hay exrepeionzs?
Fasn 11 selectione Una o warias excepeiones (s &s nacesarin)
W e
[ &xcepta si &l asunto contisns cierto bexta
excepta & través de la cusnta especificads

«cepho si se envid a mi solaments
<cepko si se envid a mi directaments
] excepta si tisns una marca de impertancis
excepha si tiens Una marca de cardcer
<cepto si tiene una marca de a
<cepko si mi nombire esta e el cuadro CC
<cepko si mi nombire esta en el cuadro Para o CC
«cepko cuanda i nombre 1o esté en el cuadro Para
«cepho si se envio a personas o orupn priblico
<cepko si &l cusrpa del mensajs contiens cierto texto
<cepko si &l asunitn o &l cusrpo del mensaje contisnen cierto texto
<cepko si &l encabezado del mensaje contiene tierta bexto
in dierk texto en |s direccion dl destinatario
in dierk texto en |a direccion del remitente:
] excepta si esta asignads a la categoria cateqaria

Paso 2 edite la descripeion d la ragls (haga clic en Un valor subrayada)

Aplicar esta regla después de lallegada del mensaje
de: Miquel (miquel@armail.com
mover a la carpeta Elementos eliminados

Conelr | | s [[wenie s | | Frelear

Figura 8.13. Pantalla de establecer excepciones

En ella debera indicar si desea establecer alguna excepcién a la regla. En el ejemplo no se establecera ninguna
excepcion.

Cuando lo desee, pulse en Siguiente y vera la ventana:

Asistente para reglas i |

Termine de confiaurar la regls.

Paso 1; especifigue un nombre para estaregla

Faso 2; configure |35 opciones ds regla
" Eisrutar esta ragla ahora sn mensajes que ya se encusntien en ‘Bandsja de entrada’
[V Activar estaregla

IT| Grear estareala e bodas las cusntas

Pasa 31 revise |a descripeln de | reala hags elic =n un valor subrayads para sdtario)

Aplicar esta regla despugs de ka legada del mensaje
de Miquel {miquel@amail.com)
mever a la carpeta Elementos diminados

y detener &l proceso de més reglas

Conelar | | s | siowenie s | [Fndear |

Figura 8.14. Pantalla de finalizacién de la regla
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Indique el nombre de la regla, si desea activarla, ejecutarla para los mensajes que hubiera en la Bandeja de

entrada y si desea crearla para todas las cuentas de correo que hubiera (esta opcién estara activa si hay mas de una
cuenta creada).

Asi mismo, podra revisar y modificar los datos que hubiera indicado en los pasos anteriores.

Cuando haya acabado, pulse en Finalizar y pasarad a la lista de reglas de correo.

Puede seguir agregando mas reglas, quitar la que desee, modificar sus propiedades o ejecutarlas en ese
momento.

Cuando haya finalizado, pulse en Aceptar.

ACTIVIDADES 8.8

Cree una regla de correo que envie a una carpeta (que debera crear) los correos que reciba de un determinado
usuario.

COMO FIRMAR LOS MENSAJES

Los mensajes pueden incluir una firma al final. Esta firma puede incluir algunos datos personales como su nombre,
direccion, teléfono, empresa, direccién de correo, etc.

Para poder firmar los mensajes se ha de crear la firma previamente.

8.2.7.1 Como crear una firma

Para crear una firma que se incluya en los mensajes, siga los pasos siguientes:

Pulse en Nuevo mensaje de correo electrénico.

Pulse en el botén Firmas de Firma del grupo Incluir del mentd Mensaje y vera la ventana siguiente:

Firmas y plantilla 1

2|

Fina de coneo clclrénica. | Disefi de Fondo personal |

Selecrionar firma para editar. Eler firma

Ut de corren electrnicar  fiocelyis raya@teleforica.nct |

Densajes nuevos:

(Ninguna) -
Respussts 0r2enuos! [(ringuna) =

L e B = |

Editar fiima

EE T v‘ N & s [ Akovdten =

|| selroricto de presentonitn | ] 2

Figura 8.15. Pantalla de firmas
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Pulse en Nueva, escriba el nombre que desea dar a la firma que esta creando y pulse en Aceptar.

En el panel Editar firma, escriba lo que desee (puede incorporar graficos, figuras, etc., desde el icono .

Una vez haya acabado, en Cuenta de correo electréonico seleccione la cuenta que utilizara con esta firma.

En Mensajes nuevos indique la firma que incluira al final de todos los mensajes que se vayan a redactar (si

no desea incluir la firma en todos los mensajes salientes, podra hacerlo manualmente en los mensajes que esté
redactando, si selecciona Firma del grupo Incluir de la ficha Mensaje).

En Respuestas o reenvios indique si desea que inserte la firma cuando responda o reenvie un mensaje.

Cuando haya finalizado, pulse en Aceptar.

Cuando desee cambiar el nombre de la firma, afiadir otra m4s, eliminar alguna o modificar lo que ha incluido en
una firma, vuelva a la pantalla anterior y realice lo que corresponda.

I ACTIVIDADES 8.9

Cree una firma que se afada a todos los correos que redacte, responda o reenvie.

EL CALENDARIO

El calendario de Outlook permite realizar las mismas funciones que una agenda personal: crear citas, anotar
tareas futuras, etc.

Para que lo muestre, pulse en Calendario del panel de exploraciéon y vera la pantalla siguiente:

Figura 8.16. Calendario de Outlook
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En la parte superior del panel izquierdo se puede ver un pequeno calendario con el que se puede navegar a los
meses anteriores o posteriores utilizando las flechas que se encuentran a la izquierda y derecha del mes actual.

Si quiere ver la agenda de un dia determinado, pulse sobre dicho dia y se mostrara en el panel central.

Como puede ver, se estda mostrando la agenda de un dia determinado, pero si pulsa en Semana laboral, en
Semana o en Mes (podra seleccionar el nivel de detalle bajo, mediano o alto), vera la agenda que cubre el periodo
indicado.

ACTIVIDADES 8.10

Acceda al calendario y péngalo en modo semana laboral.

Pdéngalo ahora en modo mensual con detalle alto.

LAS CITAS

Las citas que ofrece Outlook permiten anotar una actividad en la agenda, concertar una reunién con alguna
persona, etc.

Esta funcién cuenta con la posibilidad de un sistema de aviso que notificard el momento de la actividad con
antelacion.

Si desea anotar una nueva cita, pulse en Nueva cita del grupo Nuevo de la ficha Inicio o pulse dos veces sobre
la hora del dia en el que deba tener lugar la cita. Vera la ventana siguiente:

EEEER

[ Sin titulo - Cita l
Cits | Insertar  Formatodetedo  Revisar > @
e % Gl catena: o Privad
@ X G§ o B B | o @ees ] O @ s
£ Reenviar + = ¥ importanca ata
Guardar Eliminar Copiar a Mi Gita |Programadién | g avisor 1Sminutos |Periodiddad Zonas | Categarizar Zoom
¥ cerrar clendario [ Onetiote = horarias - 8 Importancia baja
Aceiones Mostrar Opdanes B Etiquetas Zoom
Asungor [ ]
Ubicacien: | [-]
Tnido; [miércotes 05122002 | -] [si30 [-] [ Todo el dia
Finaizacion:  [miércoles 05122012 |+ [z:00 I-]

Figura 8.17. Pantalla para crear una nueva cita
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Puede realizar las operaciones siguientes:

1. En Asunto ha de escribir el motivo de la cita. Dicho texto aparecera en la lista de las citas y en el momento del
aviso previo que ofrece Outlook.

2. En Ubicacion puede indicar el lugar donde tendra lugar la cita. Cada lugar que escriba quedara registrado
en la lista por si fuera necesario volver a utilizarlo (en este caso, no sera necesario escribirlo, bastara con
seleccionarlo en la lista que se desplegara al pulsar en el tridangulo que hay a la derecha del apartado).

3. La hora de la cita puede ajustarla en Inicio (tanto el dia como la hora) y, si la cita ha de terminar en una hora
concreta, se sefialard en Finalizacion.

4. En caso de que se trate de una cita que deba durar todo el dia, active la casilla Todo el dia.

5. Siseva a concertar una cita con alguien que se encuentra en otro lugar muy alejado, pulse en Zonas horarias
del grupo Opciones de la ficha Cita para que aparezcan esas zonas junto a las listas de comienzo y finalizacion.

6. En la parte central de la ventana puede teclear las anotaciones que desee relativas a la cita.

7. En el apartado Aviso del grupo Opciones de la ficha Cita puede seleccionar el tiempo que desea para que
Outlook le notifique la cita con antelacion (dicha antelacién puede ir desde 5 minutos hasta dos semanas).

8. Si selecciona la dltima opcién que proporciona dicha lista (Sonido), verd una ventana donde podra seleccionar
el sonido que se reproducird a modo de aviso.

9. Sipulsa en Reenviar del grupo Acciones de la ficha Cita, podra indicar las personas a las que se les enviara un
correo con la cita como archivo adjunto. Cuando haya acabado, pulse en Enviar y volvera a la pantalla anterior.

Antes de reenviar debera haber guardado la cita.

10. En el apartado Mostrar como del grupo Opciones de la ficha Cita, podra seleccionar cémo desea que se muestre
su disponibilidad para otras personas (Disponible, Provisional, No disponible o Fuera de la oficina).

11.Si pulsa en Categorizar del grupo Etiquetas de la ficha Cita, podra elegir un color con el que resaltar la cita.

12. Si pulsa en Periodicidad del grupo Opciones de la ficha Cita, mostrard una ventana donde podra indicar la
periodicidad con la que desea que se repita la cita:

I

Repeti cita v 4 )

Hora de la dta

&l
]

Tnicio:

Frecuendia

() Diaria Repetir cada semanas el:

@) Semanal lunes [Cmartes [Cmiércoles [ jueves
© Mensual viernes sébado domingo

© Anual

Intervalo de repeticién

Comienzo: [lunes 03/12/2012 [ ] @ 5in fecha de finalizacisn

© Finslizar después de:  [10 | repeticiones

(©) Finalizar el: lures 04022013 [« ]

e e (o)

Figura 8.18. Pantalla de repetir una cita



© RA-MA 8§ LA GESTION DEL CORREO Y DE LA AGENDA ELECTRONICA: MICROSOFT OUTLOOK 2010

Puede realizar las operaciones siguientes:
1. En el grupo Hora de la cita indique la hora de comienzo (Inicio) y finalizacién (Fin).

2. En Frecuencia indique la periodicidad que desea para la cita (Diaria, Semanal, Mensual o Anual).
Dependiendo de la periodicidad seleccionada, a su derecha debera indicar los valores correspondientes.

3. En Intervalo de repeticion senale la fecha en la que deben iniciarse las citas periédicas (Comienzo).

4. En el cuadro de texto Finalizar el indique la fecha en que han de finalizar las citas periddicas. Si desconoce
dicha fecha, active la casilla Sin fecha de finalizacién, mientras que si el nimero de citas que desea
mantener es fijo, podra establecerlo mediante Finalizar después de X repeticiones.

Cuando haya terminado, pulse en Aceptar para volver a la pantalla anterior.

1. Sipulsa en el botén Privado del grupo Etiquetas de la ficha Cita se asegurara de que otros usuarios no vean
los detalles de la cita.

2. Cuando pulse en Guardar y cerrar la cita quedara anotada en la agenda y volvera a la pantalla del
Calendario.

Cuando llegue el momento, Outlook le avisard mediante un sonido mostrandole el asunto de la cita en una ventana:

0 1 Anso bol- e
[ Asstira la reunién del departamento
Hora de inicio: lunes, 03 de diciembre de 2012 18:00

Asunto Wence en

tir a la reunion del departamento

Descartar todos Abrir clemento
Haga dic en Posponer para que se e avise en
[ minutos [=] [ Posporer |

Figura 8.19. Pantalla de aviso de una cita

Podra realizar las operaciones siguientes:

1. Utilice el boton Posponer si desea que se le vuelva a avisar posteriormente. El periodo de tiempo que tardaria
en volver a avisar seria el que se indicase en el apartado de la parte inferior de la ventana que muestra
5 minutos. Si no se pulsa en este botén, Outlook no volvera a avisar de la cita.

2. Si pulsa en Descartar, se cerrara la ventana y se cancelara la cita (pero no se borrara del calendario). Si la
lista mostrara varios avisos coincidentes, podria utilizar el botén Descartar todos para cancelar todas las
citas del aviso.

3. Con Abrir elemento accedera a la ventana de edicion de la cita para modificar sus datos.
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I ACTIVIDADES 8.11

Prepare una cita en la agenda para asistir a una actividad dentro de 30 minutos con importancia Alta.

Convoque una cita con otras dos personas para otro dia con importancia Normal y haga que Outlook les
remita un correo electrdénico de aviso.

Prepare una cita para dentro de tres dias con importancia Baja.

Programe una cita periddica para que se realice todos los lunes a las 9 de la mafiana con importancia Alta.

8.3.1.1 Modificar y borrar citas

Una vez que disponga de citas, puede modificar alguno de sus datos en caso de que, al crear la cita, haya cometido
algin error o se haya producido alguna modificaciéon en la fecha u hora de su celebracién. También podra eliminar
una cita del calendario si ya ha vencido o si se anula antes de su realizacion.

Para editar una cita, pulse dos veces sobre ella en la pantalla del calendario y se abrira la misma ventana que vio
en la creacién de nuevas citas. Una vez en ella, puede modificar los datos que desee y pulsar en Guardar y cerrar.

Un modo sencillo de cambiar la hora de una cita es pulsar sobre ella en el calendario y, sin soltar el botén del raton,
arrastrarla hasta colocarla en la hora deseada y la cita quedara modificada.

Si lo que se desea es eliminar la cita del calendario, selecciénela y pulse en Eliminar del grupo Acciones de la
ficha Cita, o la tecla Supr (no pedira confirmacion).

I ACTIVIDADES 8.12

Modifique la cita que programo para dentro de tres dias y pongala para el dia siguiente y con importancia Alta.

Borre la cita que acaba de modificar.
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8.3.1.2 Reuniones

Otra de las posibilidades de Outlook es la de permitir la convocatoria de reuniones. Siempre que desee reunirse
con una o varias personas, seleccione Nueva reunion del grupo Nuevo de la ficha Inicio del calendario y vera la

ventana siguiente:

8§ LA GESTION DEL CORREO Y DE LA AGENDA ELECTRONICA: MICROSOFT OUTLOOK 2010

HE e e Sin titulo = Reunion [E=E
VNGO | Reunién Insertar Formato de texto Revisar o Q
> [5]calend ¢ Libreta de d
x alendario D [E8l Libreta de direcciones [ o aspo.. | O periodiagaa =)
(3} Reenviar ~ 8, Comprobar nembres
Eliminar Copiar a Mi Cita |Programacién = Categorizar Zoom
calendario [l Onenlote &3 Opciones de respuesta ~ R L @ zonas horarias 5 IS
Acciones Mostrar Asistentes Opciones = Etiquetas Zoom
@ No se enviaron invitaciones para esta reunidn,

Para.. | [ |
Asunto; [ |
Ubicacién: | [-]
Inicio [1unes 031212012 [-] [1530 [ -] O Toda el dis
Finalizacion:  [lunes 03/12/2012 [-] [1600 [-]

)

Figura 8.20. Pantalla de nueva reunion

Podra realizar las operaciones siguientes:

1. Cuando pulse en Para podra indicar las personas que han de asistir a la reunion (le mostrara la libreta de
direcciones para que los elija indicando si es Necesario, Opcional o un Recurso). Cuando haya terminado,

pulse en Aceptar.

2. Indique el Asunto de la reunién y su Ubicacién.

3. Indique la fecha y hora de inicio y finalizacién de la reunién.

entrada en el calendario del usuario.

5. Si desea anular una reunion, pulse sobre dicha entrada en el calendario y pulse en Enviar cancelacion (si

no se lo muestra, pulse primero en Cancelar reunion).

ACTIVIDADES 8.13

Organice una reunion con otros dos contactos de su libreta de direcciones para el dia siguiente con importancia Alta.

Complete los datos necesarios (es similar a lo indicado en la creacién de citas) y, cuando haya terminado, pulse
en Enviar. Mandara un correo electréonico a cada uno de los asistentes a dicha reunion y se anadirda una
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LAS TAREAS

La lista de tareas permite recordar los trabajos pendientes que tiene el usuario. Para acceder a ellas, pulse en
Tareas del panel de exploracién de Outlook y vera la pantalla siguiente:

Carpeta Vit Anlisis de eomen slectronieo de Meafee

M & X & 8 88 v (I Toee) g

Buscar un contacto -

¥ Mafiana W sinfecha . ? | G libreta de direcciones
Nueva Nuevo mensaje de Eliminar | Responder Responder Reenviar B, - | Marcar como Quitar | ., Cambiar | Mover OneNate | Categorizar
tarea correo electronico elementos ™ atodos. ¥ | completada delatista | X" Esta semana ¥ Personatizar vista - R 3
Huevo Efiminar Responder Frapen | Seguimiento Visto actual|_ Ascianes Etiquetas Buscar
0
.
= [pusco e Ut ae toreas penintes €1=8) 5]
T Organir por Marcas fedna de vendmiente | Hoy ariba = (4|
[ Escriba una nusva tarea. |
o hiy slementos disponibles en ests vists.
Organizar por: Marca: fe.| &
No hay elementos
disponibles en estavista.
Contactos
Tarcas
L@ - 5] o
st | el | B e,

Figura 8.21. Pantalla de Tareas

Para crear una nueva pulse en Nueva tarea del grupo Nuevo de la ficha Inicio y vera la pantalla siguiente:

Revisar

B xa N /| O e 18
= =] 1 Importancia aita

Guardar Eliminar Reenviar Onenlot Marcar como | Periadicidad | Categorizar Seguiniento zoom
¥ cerrar completada - + " § Inportanda baja

Acciones Mostrar Administrar tarea| Periodicidad Etiquetas Zoom
| ]
Inicio: Ninguno -] estade:  [No comenzada P
Vencmients: [Ninguno o) prondos: [Nomeal | =] %compiemae: 0% o]
D avis:  [Ninguno - [inguno - Propietario:  Unknown
| Ea

Figura 8.22. Pantalla de Crear una nueva tarea
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Se pueden realizar las operaciones siguientes:
1. En el apartado Asunto indique la descripcién de la nueva tarea.
2. En Inicio ha de indicar la fecha en la que comenzara la tarea y en Vencimiento cudndo ha de finalizar.

3. En Estado ha de senalar la situacion actual de la tarea. Se puede elegir entre No comenzada, En curso,
Completada, A la espera de otra persona y Aplazada. Si se encuentra en curso, podra ir indicando el
porcentaje completado de la tarea para tener una idea de cuanto lleva realizado.

4. En Prioridad ha de indicar la preferencia de esta tarea con respecto a las demds (se manifestara con un
simbolo que muestra la urgencia del mensaje). En esa lista podra elegir entre: Baja, Normal y Alta.

5. En Aviso puede indicar si desea que Outlook le haga una notificacién que le recuerde la tarea (podra establecer
la fecha y la hora, al igual que el aviso que le enviara).

6. En la parte inferior puede escribir una descripcién mas amplia de la tarea.

7. En Seguimiento del grupo Etiquetas de la ficha Tarea puede establecer que se realice un rastreo de la tarea
posteriormente para inspeccionar su evolucion eligiendo una opcién de la lista.

8. Las funciones Categorizar y Privado tienen la misma utilidad que en las citas (en caso de no recordarlo, es
conveniente que las repase).

9. Puede asignar la tarea a otras personas mediante el botén Asignar tarea del grupo Administrar tarea
de la ficha Tarea. Al hacerlo la ventana cambiara ofreciendo el apartado Para donde podra seleccionar el
destinatario o la cuenta de correo a la que desea enviar el mensaje de asignacién de la tarea. Si durante la
asignacion desea anularla, dispone del botén Cancelar asignacién para hacerlo.

10. También puede enviar por correo electrénico un informe que describa el estado de la tarea. Para ello, dispone
del botén Enviar informe de estado del grupo Administrar tarea de la ficha Tarea.

11.Pulse el botén Marcar como completada del grupo Administrar tarea de la ficha Tarea cuando termine
la tarea. De ese modo, Outlook la considerara finalizada, la hara desaparecer de la lista y ya no figurara como
pendiente.

12. Cuando termine de establecer los datos, pulse en Guardar y cerrar y la tarea quedara incorporada a la lista
del cuadro y en la parte inferior del calendario.

Si desea eliminar una tarea, selecciénela y pulse en Eliminar del grupo Eliminar de la ficha Inicio o la tecla
Supr.

I ACTIVIDADES 8.14

Programe una tarea para dentro de dos dias.
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LOS CONTACTOS

Es muy qutil disponer de los datos de las personas con las que se mantiene una relacién, ya que podra elegir el
destinatario del correo electrénico de esa lista, en lugar de teclearlo, o conseguir un teléfono facilmente para realizar
una llamada.

Para ello, Outlook ofrece el elemento Contactos, que permite administrar todos los datos relacionados con las
personas con las que nos relacionamos laboral o personalmente.

Cuando pulse en Contactos del panel de exploracién, obtendra un listado alfabético de todas esas personas, junto
con una relacién de botones con las letras del alfabeto para que, al pulsar en uno de ellos, acceda a las personas cuyo
apellido comience por esa letra, como en un listin telefénico.

También dispone de un gran ntimero de alternativas para mostrar los datos de los contactos desde el grupo Vista
actual, que aparece en el panel de exploracion cuando accede a los contactos.

Puede anadir datos de personas seleccionando Nuevo contacto del grupo Nuevo de la ficha Inicio. Vera la
ventana siguiente:

Sin titulo - Contacto.

Contacto | Insertar  Formato detexto  Revisar > @

@ x Iy Guardary nuevo ~
] onenote

Guardar Eliminar ‘ I| Detall Mis

[83) Actividades L H;gg;ﬂ @ @ ﬂ BE categorizar ~ Q
= 43 Certificadns . ol ¥ Seguimiento ~
Libreta de Comprobar | Tarietade  Imagen

direcciones nombres | presentacién v
Nombres Opciones

Zoom
y cerrar ETodos los campos 5

Mostrar Comunicar]

& Privado

Acciones Etiquetas

Zoom

|Nombre completa... ‘

Organizacién:

\
\
Carga: [
\

Archivar como:

Internet

|m Correo eledrénico... I -

Mostrar camo:

Notas

Pagina web:

7]
Direccién de Instant | [«
Numeros de teléfono [
[Taboron, BN |
[Particatr. = | |
| Fax del trabajo... - ‘ [ ]
[Mavit. - ]
Direcdianes 3
Trabajo... -
Direccién para la m
correspandencia o
]

Figura 8.23. Pantalla de crear un nuevo contacto

Puede realizar las operaciones siguientes:
1. En Nombre completo indique el nombre del usuario.
2. Complete los datos de Organizacién y Cargo.

3. Lo que indique en Archivar como sera el titulo de la ficha de cada contacto.
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4. Complete el resto de los datos que conozca (en especial, los teléfonos y la direccion de correo electronico)
e, incluso, puede anadir una imagen desde Agregar imagen de Imagen del grupo Opciones de la ficha

Contacto.

5. Cuando haya finalizado, pulse en Guardar y cerrar.

Si desea eliminar un contacto, selecciénelo y pulse en Eliminar del grupo Eliminar de la ficha Inicio o la tecla

Supr (no pedira confirmacion).

I ACTIVIDADES 8.15

Afiada dos contactos a este elemento de Outlook.

Busquelos en su libreta de direcciones.

LAS NOTAS

Las notas permiten crear anotaciones para el usuario a modo de recordatorio tal y como haria pegando una hojita
adhesiva en la pantalla del ordenador. Para ello, Outlook dispone del elemento Notas, que permite apuntar con detalle

todos los datos relacionados con dichos trabajos pendientes.

Para acceder a esta funcién pulse en el elemento Notas del panel de exploracién (es uno de los iconos que aparece

al final del panel de exploracién) y vera la pantalla siguiente:

Andlisis de correo electronico de Mcafee

=8l W asne

0. Uttimos 7 Reenviar Mover | Categorizar

v

Vista actual

x

Elimin;

Nueva  Nuevos
nota elementos

Eliminar Acciones Etiquetas Buscar

>
[Buscaren Hotas ctn-5) Bl "¢ ez
[l Notas luma mi ju vi sédo
%2 ®B0 12
456700
101112 1314 15 16
171819 20 21 22 B
2 25 26 27 26 29 30
Sn o060
Mafia

disponibles en esta vista.

o
e
s
s

[T

Figura 8.24. Pantalla de Notas
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Cuando accede a las notas por primera vez, el drea de trabajo aparecera vacia hasta que inserte una. Para ello,
pulse en Nueva Nota del grupo Nuevo de la ficha Inicio. Vera la ventana siguiente:

@
X

0311272012 19:29

Figura 8.25. Nueva nota

Esta ventana hara las veces de papel adhesivo en el que podra escribir un mensaje. Puede escribir el texto de la
nota de la forma més resumida posible para que no resulte incémodo de colocar ni de leer en el futuro. Una vez escrito
el mensaje, pulse sobre el aspa de la ventanita para cerrarla y pasara al panel central de Outlook.

Si muestra el ment contextual de una nota y selecciona Categorizar, podra indicar la categoria que desea otorgar
a dicha nota.

Si desea cambiar el contenido de una nota, selecciénela y pulse dos veces sobre ella.

Si desea eliminar una nota, selecciénela y pulse en Eliminar del grupo Eliminar de la ficha Inicio o la tecla Supr
(no pedira confirmacién, de modo que asegurese de haber seleccionado la nota adecuada antes de borrarla, aunque
siempre se podra deshacer la accién).

Si no cierra la ventanita de la nota, quedara flotando como cualquier otra en la pantalla, de modo que puede
minimizar Outlook y la nota seguira estando a la vista.

IMPORTANTE

Recuerde que puede tener tantas notas como desee y que solo debera acceder a Notas para poder verlas
todas.

I ACTIVIDADES 8.16

Afada una nota a Outlook de categoria Azu/ con el texto “Capitulo de Outlook 2010 casi acabado”.

Afiada una nota a Outlook de categoria Roja con el texto “Mafiana hay examen”.
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EL DIARIO

Este elemento de Outlook permite administrar el trabajo diario con el resto de los programas de Microsoft Office.
Como cualquier otro diario, el de Outlook contiene un calendario por paginas en el que podra escribir datos relativos
a la agenda de trabajo.

Todo ello se maneja desde la carpeta Diario, a la que podra acceder mediante el icono Lista de carpetas del final
del panel de exploracién para, una vez estén todas ellas a la vista, pulsar en Diario.

Cuando acceda por primera vez, vera la ventana siguiente:

Microsoft Outlook "

oy El Diario puede seguir automaticamente

45 : los documentos de Microsoft Office y los
mensajes de correo electronico asodados
a un contacto, pero la pagina Actividades
de un contacto tambien realiza un
seguimiento de los mensajes de corren
electrdnico sin necesidad del Diario.
éDesea activar el Diario?

Mo volver a mostrar este mensaje

Sm—— e

Figura 8.26. Aviso al acceder al Diario

Se pueden dar dos alternativas:
Si pulsa en No, le llevara directamente al diario, vacio.

Sin embargo, este aviso puede activar una funcién automatica capaz de anotar en el diario todos los cambios
que realice en los documentos que genere con los programas de Office (Word, Excel, Access, etc.), asi como
otras operaciones tipicas de Outlook para ciertas personas de contacto (convocar una reunion, cancelacién de
reuniones con ellas, etc.).

Si pulsa en Si, verd una ventana en la que debera indicar las operaciones que debe anotar Outlook
automaticamente en el diario:

Diario

E Grabar automaticamente estos elementos:  Para estos contactos:

[ Cancelzdon de Ia reunicn - juan

[| Convacatoria de reunidn pepe

[ | Mensaje de correo electrénico

[ | Respuesta a la reunién

| Respuesta a la tarea -
Grabar también archivos de: Al hacer doble dic en una entrada del Diario:
; Mmsog Eﬁel @) Abrir |2 entrada del Diario

(L] Microsaft Office Access = - "

[ Microsaft PawerPoint (@) Abrir &l elemento correspondiente a la
[ Microsoft Word entrada del Diario

Autoarchivar entradas del Diaria. .« ]

Figura 8.27. Opciones del Diario
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En este cuadro active las casillas que representan aquellas funciones que desea que queden registradas en el
diario automaticamente. Asi, podra activar, por ejemplo, Microsoft Word para que el diario registre cada creacién o
modificacién en un documento de Word (es lo que se hara en el ejemplo). Cuando haya finalizado, pulse en Aceptar.

La ventana del diario es la siguiente:

Entrada  Nuevos
el Diario elementos *

Nuevo

Enviar y redbir

X 5 EB(EE

Eiiminar | Hoy

Eiminar |

Corpeta Vista

) [ HE
5 US| ==

Reenviar Mover | Categorizar

|

Dia {Secmana| Mes Ustade en... Uamadasd.. Gitimos7 . [

Organizacién 5 Vista actual Acciones Etiquetes

Buscar un contacto -
G Libreta de direcciones

Buscar

p—

4 Archivo de datos de Out. £
() bandep de entiada
(2 Borrador
(3 erementos enviacios
S Hementos eliminados.
3 Bandel desalida
) Catendario
(R carpetas de busqued:
& Contactos
3 Contactos sugeridos
£ Correo elecrénico no
5 Dhao
() Fuentes 7SS
L] Notas
2 Tareas

([ ——

Bl
] caencno
Contactos
] Toess

8] =]

[Buscar en piario (ctri-5)

2]

noviembre 2012 diciembre 2012

do24  domingo25 lunes 26 mortes27  miércoles23  jueves?)  viemes30  sdbadol domingo 2

lunes

martes 4

Ho hay elementos disponibles en esta vista.

>
« didembre20iz )

o hay citas préximas.

Organizarpor Marce fe. |~

Escriba una nuera tarea

No hay elementos
disponibles en estavista.

Hementoso |

Figura 8.28. Pantalla del Diario

T T —

Esta ventana tiene la funcién clasica de un diario en el que recuerda la fecha en la que se realizaron trabajos

ordenados por antigiiedad.

Cuando anada una nueva entrada en el diario, aparecera en el dia correspondiente. Para crearla manualmente,
seleccione Entrada del Diario del grupo Nuevo de la ficha Inicio. Vera la ventana siguiente:

| v oo | mnar romatosetena. revar .@
= & | M= ® & Q
HaX 4 & N &
s T e T S
e ) o jorcn & Connes

Acciones Cronémetro Etiquetas Nombres Zoom
o \ ]
e [ B e \
e e o e =

E

Figura 8.29. Pantalla de nueva entrada del Diario
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Puede realizar las operaciones siguientes:

1.

8.

En Asunto indique un titulo que ayude a reconocer el trabajo en el futuro.

En Tipo de entrada indique qué clase de trabajo va a anotar en el diario (un texto de Microsoft Word, una
llamada telefénica, una tarea de Outlook, etc.).

En Organizacion indique la empresa o compaiiia para la que era el trabajo.

En Comienzo indique la fecha y hora en las que se deberd comenzar el trabajo que se estd anotando en el
diario.

En Duracion indique lo que tardara (puede utilizar los botones Iniciar cronémetro y Pausar temporizador
del grupo Cronémetro de la ficha Entrada del Diario para anotarla).

También puede anotar en la entrada de diario las personas que estén relacionadas con el trabajo mediante el
boton Libreta de direcciones.

Pulse en Privado del grupo Etiquetas de la ficha Entrada del Diario si desea que nadie pueda ver dicha
entrada en el diario.

Cuando haya finalizado, pulse en Guardar y cerrar.

Para eliminar una entrada del diario, selecciénela y pulse en Eliminar del grupo Eliminar de la ficha Inicio, o

la tecla Supr (no pedira confirmacion).

I ACTIVIDADES 8.17

Active el diario para que registre automaticamente todos los trabajos que realice con Word.

SINCRONIZACION DE LA AGENDA ELECTRONICA

Un usuario puede utilizar un equipo de sobremesa con Outlook y disponer de un dispositivo mévil cuando sale

fuera (PDA, portatil, movil, etc.) para consultar su correo y utilizar su agenda electrénica.

Cuando el usuario se conecta por Web a un servidor de correo electrénico que almacena los mensajes, no hay

ningun problema; pero si se descargan los mensajes a un equipo, dichos mensajes se borran del servidor de correo que

los almacenaba, por lo que dejan de poder ser consultados desde el otro equipo (a no ser que se vuelvan a enviar al

mismo usuario para poder descargarlos en el otro equipo).

Entonces, la solucién sera sincronizar ambos equipos para que estén actualizados con los datos que se encuentran

en ambos sin que existan duplicidades ni incoherencias.
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Para ello, se pueden utilizar programas disenados especificamente para esta tarea, como (entre otros):

Desktop Manager para la Blackberry.

PCSuite para los teléfonos Nokia.

Apple iTunes para los IPhone e IPod.

Microsoft ActiveSync para los equipos que disponen de Windows Mobile.

Ademas, hay programas de pago que permiten la sincronizacion simultanea de mas de dos equipos.

Debido a la diversificacion de sistemas operativos moéviles con los que se puede realizar la sincronizacion
de la agenda, escapa a las posibilidades de este libro enumerar todos los programas que existen para
sincronizar dispositivos.

I ACTIVIDADES 8.18

Busque por Internet un software que le permita realizar la sincronizacidon de la agenda electrénica con su
teléfono movil.

Instale dicho software e intente realizar dicha sincronizacion.

LOS FOROS DE INTERNET

Un foro de Internet, también conocido como foro de mensajes, foro de opinién o foro de discusién, es una
aplicacién web que da soporte a discusiones u opiniones en linea.

Son los descendientes actuales de los grupos de noticias BBS (Bulletin Board System) y Usenet. Por lo general, los
foros de Internet existen como un complemento a un sitio web en que se invita a los usuarios a discutir o compartir
informacién relevante sobre la tematica del sitio, en discusién libre e informal, con lo que se llega a formar una
comunidad alrededor de un interés comun. Las discusiones en el foro suelen ser moderadas.

Comparados con los wikis, no permiten modificar los aportes de otros miembros a menos que se tengan ciertos
permisos especiales, como los asignados a moderadores o administradores.

Son muchos los soportes disponibles para crear un foro en Internet. Por lo general, estdn desarrollados en PHP,
Perl, ASP.NET o Java, y funcionan con CGI o Java.

Entre las herramientas gratuitas para creacion y mantenimiento de foros se encuentran SMF y PhpBB.
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I ACTIVIDADES 8.19

Busque por Internet foros que estén relacionados con temas de su interés.

LOS WIKIS

Un wiki (0 una wiki) es un sitio web cuyas paginas pueden ser editadas por multiples voluntarios a través de un
navegador web. Los usuarios pueden crear, modificar o borrar un mismo texto que comparten. Los textos o paginas
wiki tienen titulos unicos. Si se escribe el titulo de una pagina wiki en algin lugar de la wiki, esta palabra se
convertira en un enlace web a la pagina web.

Existen varios programas, generalmente scripts de servidor en Perl o PHP, que permiten implementar una
wiki. Con frecuencia, suelen utilizar una base de datos, como MySQL. Una gratuita es http://wikispaces.
com.

I ACTIVIDADES 8.20

Busque por Internet wikis que estén relacionados con temas de su interés.

LOS BLOGS

Un blog o weblog (en espanol, una bitacora), es un sitio web periédicamente actualizado que recopila cronolégicamente
textos o articulos de uno o varios autores —de los cuales aparece primero el mas reciente— y donde el autor conserva
siempre la libertad de dejar publicado lo que crea pertinente. Se diferencian de los foros en que estos permiten una
gran cantidad de usuarios y las discusiones estan anidadas, algo similar a lo que serian los comentarios en los blogs.
Ademas, por lo general, los foros suelen ser de temas mas diversos o amplios, con un contenido mas variado y la
posibilidad de que los personalicen los usuarios, no solo los duefios.
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Existen distintas herramientas para la creacién y mantenimiento de blogs, entre ellas algunas gratuitas
como Freewebs, Blogger y LiveJournal.

I ACTIVIDADES 8.21

Busque por Internet blogs que estén relacionados con temas de su interés.

Haga la practica guiada de creacidén de un blog que se encuentra en el material adicional de este capitulo.

RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se ha tratado sobre la gestion del correo y de la agenda electrénica.

Se han descrito los elementos que componen el correo electrénico.

Se han configurado cuentas de correo electrénico y se han enviado y recibido mensajes.

Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas, etc.).
Se han descrito todas las opciones de gestion de la agenda electrénica.

Se ha hablado sobre la sincronizacion de la agenda electrénica con dispositivos méviles.

Se ha indicado lo que es un foro, una wiki y un blog.

402



© RA-MA 8§ LA GESTION DEL CORREO Y DE LA AGENDA ELECTRONICA: MICROSOFT OUTLOOK 2010

EJERCICIOS PROPUESTOS

1. Describa los elementos disponibles en Outlook
2010.

2. Indique las diferencias que hay entre correo
electronico y foro.

3. Indique qué es una cita en Outlook y una tarea.

TEST DE CONOCIMIENTOS

No hace falta estar conectado a Internet para crear
una nueva cuenta de correo.

Verdadero.

Falso.

Se pueden crear varias cuentas de correo para un
mismo usuario.

Verdadero.

Falso.

Con Outlook 2010 se puede acceder a cuentas de
GMail o Hotmail.

Verdadero.

Falso.

Hace falta estar conectado a Internet para enviar
un nNuevo correo.

Verdadero.

Falso.

Hace falta estar conectado a Internet para consultar
los nuevos correos.

Verdadero.

Falso.

La Bandeja de entrada sirve para:
Almacenar los mensajes enviados.
Almacenar los mensajes recibidos.
Ambas son correctas.
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JUn contacto puede estar en mas de una lista de
distribuci6n?

Si, siempre que tenga més de una direccion.

Si, en las que queramos.

No es posible.

El Diario sirve para:
Realizar anotaciones automaticas de Word, etc.
Realizar anotaciones manuales de llamadas te-
lefénicas, etc.
Las dos son correctas.
Ninguna de las opciones anteriores.

© RA-MA

El campo Aviso indica que:
Outlook avise cuando la tarea deba realizarse.
Suene la alarma cuando llegue el momento.
Las dos son correctas.
Ninguna de las opciones anteriores.

Al eliminar una lista de distribucién:
Se borra permanentemente sin mostrar un men-
saje de aviso.
No se puede eliminar si tiene participantes.
Sus participantes se borran de la lista de con-
tactos.
Ninguna de las opciones es correcta.
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v Conocer c6mo elaborar un
manual de uso de una aplicacion.

v Identificar problemas
relacionados con el uso de las
aplicaciones ofimaticas.

v Utilizar manuales de usuario de
las aplicaciones.

v Aplicar técnicas de asesoramiento
de las aplicaciones.

v Realizar informes de incidencias.

v Solventar las incidencias
planteadas.

v Aplicar procedimientos para
salvaguardar la informacién y su
restauracion.
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Las técnicas de soporte (también llamadas apoyo técnico) son una gama de servicios de asistencia para
ayudar al usuario a resolver problemas concretos con un determinado producto.

Entre dichos servicios se encuentran:

La preparacion de los manuales o guias de uso de las aplicaciones.
La formacién de los usuarios.

La asistencia a los usuarios.

La gestién y resolucion de las incidencias.

La gestién de las copias de seguridad.

LOS MANUALES DE USO DE LAS APLICACIONES

El manual de usuario es un documento técnico que intenta dar asistencia a los usuarios sobre dispositivos
electronicos, hardware de computadora o aplicaciones.

El manual de usuario puede venir tanto en forma de libro como en forma de documento digital e, incluso, poder
ser consultado por Internet.

En general, un manual de usuario deberia poder ser entendido por cualquier usuario principiante, asi como
también serle tutil a usuarios avanzados.

Es preciso distinguir entre el manual de usuario y la guia de acceso rapido, ya que esta dltima lo que pretende
es mostrar de forma esquematica la utilizacion de determinadas funciones de uso imprescindible.

Entre las recomendaciones necesarias para la elaboracién de un manual de usuario de una aplicacién se encuentran
las siguientes:

Debe llevar el nombre de la aplicacion a la que se refiere el manual.

Ha de indicar la version de la aplicacion para poder mantener un control sobre las modificaciones que se vayan
realizando.

Es recomendable ilustrar el manual con una imagen representativa de la aplicacion.

Es importante incluir la fecha de su elaboracién, ya que representa un punto de referencia y control.

Tiene que incluir el nombre de las personas que han elaborado el manual.

Debe contar con un indice de contenido para facilitar su manejo y la identificacién de los puntos importantes.
Debe proporcionar una breve descripcion general de la aplicacion.

Debe indicar a quién se dirige la informacion.

Se ha de ilustrar con imégenes el uso que tiene cada una de las teclas en el manejo de la aplicacion.

Debe mostrar con imagenes todos los botones explicando su funcionamiento dentro de la aplicacion.
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Ha de describir las diferentes formas en las que se puede tener acceso a la ayuda cuando se esta trabajando
con la aplicacion.

Debe explicar detalladamente las pantallas principales que aparecen en el momento de entrar a la aplicacién
(se recomienda ilustrar con imédgenes las ventanas para un mejor entendimiento).

Debe hacer uso de imagenes o capturas de pantalla, para describir el uso y funcionamiento de cada uno de los
elementos que conforman cada elemento de la aplicacion.

Debe contar con un lenguaje facil de entender para los usuarios en la descripcién de todos los distintos
apartados de la aplicacién.

Ha de incorporar una lista con los posibles errores que pueda encontrar el usuario, seguida de una posible
solucién.

Debe incluir una lista de las personas a las que el usuario puede solicitar apoyo en caso de que la aplicacién
presente algin problema.

Debe incorporar una lista con el significado de los términos, conceptos o tecnicismos usados en el manual que
no sean de dominio publico.

I ACTIVIDADES 9.1

Elabore con PowerPoint un manual de usuario sencillo sobre la impresién en Word.

LA FORMACION DE LOS USUARIOS

La formacion de los usuarios es un elemento importante en la utilizacion de una aplicacién. El nivel de
formacién debe ser el adecuado para que los usuarios puedan manejar los equipos con la suficiente soltura y eficacia,
pero hay que saber si sus conocimientos podrian permitirles saltarse o eludir la seguridad establecida.

Para ello, es preciso detectar las necesidades de formacién de los usuarios, que van a depender de la formacién
informatica previa de la que dispongan.

Una vez detectadas dichas necesidades, habra que establecer una programacién de dicha formacién para que
pueda llevarse a cabo de la mejor manera posible, pudiéndose utilizar tanto la autoformacién como la formacién a
través de cursos o seminarios.
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LA ASISTENCIA A LOS USUARIOS

La asistencia a los usuarios puede ser de dos tipos:

Ayuda on-line, que consiste en los diferentes mecanismos para ayudar al usuario mientras esté trabajando
en la aplicacién. Algunos de estos mecanismos son internos a la aplicacién y otros son externos. Los mas
importantes son:

Demos. Es un tipo de ayuda que puede tener la propia aplicacién que permite visualizar mediante

diapositivas o animaciones las operaciones mds importantes que puede realizar la aplicacion.
Ayudas de contexto. Es una ayuda que aparece al colocar el cursor sobre un elemento de la pantalla.
Manuales electroéonicos. Son las ayudas que contiene la aplicacién con un formato consultable desde ella.

Manuales en papel. Es el clasico manual del usuario en el que se incluird desde la instalacién de la
aplicacién hasta la descripcion de su funcionamiento.

Lista de consultas (FAQ) que los usuarios realizan frecuentemente; junto a estas preguntas se han de
incluir las respuestas y soluciones.

Soporte técnico al instante. Se ha de ofrecer también un apoyo a la labor del usuario. Existen varios
tipos:

Telefonico. Cuando el usuario no se encuentra en el mismo lugar que la persona que presta el soporte
técnico.

Soporte presencial. Consiste en un servicio de asistencia técnica directo al usuario.

Departamento de explotacion. Es otro tipo de mantenimiento que se hace en empresas con un sistema
informé&tico muy extenso y complejo o empresas que utilizan software a medida. Consiste en la creaciéon de un
departamento de explotacion dentro de la empresa, lo que supone la contratacion de profesionales informaéticos
expresamente dedicados al soporte de los usuarios.

I ACTIVIDADES 9.2

Elabore con Word un manual de usuario sobre cdmo enviar y recibir mensajes con el correo electroénico.
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LA GESTION Y RESOLUCION DE LAS INCIDENCIAS

Una incidencia se puede definir como cualquier evento que no es parte de la operacion estandar de un servicio
y que causa o puede causar una interrupcién o reduccién en la calidad del servicio. El objetivo principal es restaurar
la operacién normal lo mas rapidamente posible con el menor impacto en el negocio o usuario y a un costo econémico

racionalmente efectivo.

Por tanto, el principal objetivo del manejo de incidencias es restaurar la normal operacién de un servicio lo mas
rapido posible minimizando el impacto en las operaciones del negocio, para de esta manera asegurar los mejores
niveles de servicio, calidad y disponibilidad.

Las incidencias pueden coincidir con Problemas conocidos (es decir, sin una causa conocida que los origine) o
Errores conocidos (es decir, con una causa conocida que los origine). Para ello, pueden haber sido desarrolladas
soluciones temporales que permitirian al servicio de soporte dar soluciones féciles y rapidas para restaurar el servicio.

Si un incidente no se encuentra dentro de dos grupos indicados en el parrafo anterior, debera ser analizado y

registrado en las bases de datos de conocimiento para su utilizacién posterior.
Los principales procesos de la administracién de incidencias son:

Deteccion y registro de las incidencias.

Clasificacion y soporte inicial.

Investigacion y diagnéstico.

Resolucién y recuperacion.

Cierre de la incidencia.

Seguimiento de la incidencia, y realizacién de estadisticas.

Existen muchas aplicaciones para la gestién de incidencias, pero también se puede utilizar una base de datos que
permita su gestién y administracién, permitiendo realizar estadisticas.

I ACTIVIDADES 9.3

Elabore con Access una pequefa aplicacion para la gestion de incidencias.
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LA GESTION DE LAS COPIAS DE SEGURIDAD

(Qué ocurriria si por error, distraccion, fallo mecéanico, etc., se produce una pérdida de datos de los ficheros de los
usuarios? Pues no pasaria nada si se cuenta con un buen sistema de copias de seguridad de dichos datos que permita
restaurar la informacién practicamente al mismo nivel al que se encontraba antes de su pérdida.

Antes de empezar con la explicacion sobre las posibles técnicas de copias de seguridad, es necesario determinar
quién va a ser el responsable de su realizacion.

Algunos administradores de red dejan los procesos de copias de seguridad de las estaciones de trabajo a los
usuarios individuales, lo que significa que cada uno de ellos se responsabiliza de guardar sus propios archivos.

Esta forma de actuar no es buena, ya que los usuarios no dedican el tiempo ni la periodicidad necesarios para hacer
la copia de seguridad adecuada de sus archivos.

Por tanto, es mucho mds positivo que sea un administrador el responsable de mantener el funcionamiento y
mantenimiento del sistema, quien se encargue de las tareas de copias de seguridad o delegue en alguien que tenga
los permisos necesarios (por ejemplo, los operadores de copia).

No obstante, si la empresa es pequenia o si los equipos son personales, sera el propio usuario el que tenga que
realizar las copias de seguridad.

METODOS PARA REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD
Para realizar copias de seguridad se dispone de varios métodos:

Copia de seguridad diaria. Se realiza con los archivos seleccionados que se hayan modificado en el dia
en que se realiza la copia de seguridad. Los archivos no se marcan como copiados para que puedan volver a
respaldarse cuando se desee.

Copia de seguridad diferencial. Se realiza con los archivos creados o modificados desde la tltima copia
de seguridad normal o incremental. Los archivos no se marcan como copiados para que puedan volver a
respaldarse cuando se desee.

Copia de seguridad incremental. Se realiza con los archivos creados o modificados desde la ultima copia
de seguridad normal o incremental. Los archivos se marcan como copiados y ya no podran volver a respaldarse
hasta que se modifiquen.

Copia de seguridad intermedia. Se realiza con todos los archivos seleccionados. Dichos archivos no se
marcan como copiados para que puedan volver a respaldarse cuando se desee.

Copia de seguridad normal. Se realiza con todos los archivos seleccionados. Dichos archivos se marcan como
copiados y ya no podran volver a respaldarse hasta que se modifiquen.
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ELEGIR ENTRE COPIAS DE SEGURIDAD O COPIADO DE ARCHIVOS
Hay dos tipos diferentes de proteccién de los datos:

Las copias de seguridad.
El copiado de archivos.

La diferencia basica entre ambos sistemas estd en el motivo de su realizacién. Normalmente, se realiza una
copia de seguridad para proteger los datos de los errores mecénicos y humanos. Las copias de seguridad protegen de
los problemas de hardware, como, por ejemplo, fallos en algin disco duro. También son ttiles cuando se borran, no
intencionadamente, los archivos de datos o los programas.

El copiado de los archivos se realiza para guardar ciertos archivos a lo largo del tiempo, de la misma forma que se
guardan copias en papel.

Un buen procedimiento de copiado es una gran ayuda para gestionar el espacio en el disco duro, ya que hay
archivos que no se necesitan de forma continuada y, sin embargo, estan ocupando espacio en el disco.

Hay algunas normas que es aconsejable seguir:

Haga copia de seguridad diariamente de los archivos modificados.
Haga copia de seguridad semanalmente del sistema completo.
Copie mensualmente los archivos sin utilizar a lo largo del mes.

LA COPIA DE SEGURIDAD DIARIA DE LOS ARCHIVOS

El proceso de copia de seguridad diaria de todos los archivos casi siempre necesita bastante tiempo para su
realizacion. Por tanto, es conveniente que solo se realice con los archivos que hayan sido modificados.

Primero, deberda determinar cudles son los archivos que deben respaldarse. Por lo general, los programas de
aplicaciones y del sistema operativo no suelen sufrir variaciones y, por tanto, no necesitan respaldarse diariamente.

En cambio, los archivos de datos y los de configuracién de los programas o del sistema operativo son los que sufren
variaciones, por tanto, debera respaldarlos diariamente.

Para poder localizar facilmente la copia de seguridad realizada en tltimo lugar, es muy recomendable poner en
cada una de ellas la fecha y la hora en que se realizé.

LA COPIA DE SEGURIDAD SEMANAL DEL SISTEMA COMPLETO

Este método consiste en realizar una copia de seguridad normal de todo el contenido del ordenador y, al igual que
el respaldo diario, es recomendable que se realice en unidades de almacenamiento de alta capacidad. De este modo,
en caso de tener que restaurar el contenido del ordenador, se realizara de forma fécil y rapida.

Es el método més adecuado, porque permite tener pocas copias y, de esa forma, poder encontrar facilmente la
adecuada.

Otra posibilidad es realizarla en otro disco duro con suficiente espacio y guardar cada copia de seguridad con la
fecha y hora en la que se realizé.
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EL COPIADO MENSUAL DE LOS ARCHIVOS

Por lo general, el copiado de los archivos es suficiente que se realice una vez al mes. Aseguirese de que tiene
copiados los archivos en un medio o soporte diferente (cinta, disco, disquete) que las copias de seguridad, para que en
caso de pérdida o deterioro de la cinta pueda recuperar la informacion.

El objetivo del copiado es distinto al del respaldo de los archivos, por lo que tendrd que seguir diferentes
procedimientos, entre los cuales se encuentran:

Determine qué directorios y archivos son los que van a copiarse.
Determine si los archivos van a ser borrados después de ser copiados.

Es recomendable que comprima los archivos antes de copiarlos, ya que reducira el espacio de almacenamiento y el
tiempo que tardara en realizarse el proceso.

Saque un listado de los archivos que se han copiado.

Guarde en lugar seguro las copias de los archivos.

I ACTIVIDADES 9.4

Establezca un plan de copias de seguridad mensual para su ordenador.

RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se ha tratado sobre la aplicacién de técnicas de soporte para los usuarios.

Se ha descrito como elaborar un manual de uso de una aplicacién para que cumpla con su funcién.
Se ha indicado lo que son las incidencias y todo lo que necesita tener un programa que las gestione.
Se ha hablado sobre las distintas posibilidades de asistencia técnica a los usuarios.

Finalmente, se ha tratado sobre las copias de seguridad, indicando las distintas formas posibles de
realizarlas.
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TEST DE CONOCIMIENTOS

El manual de usuario es un documento técnico
que intenta dar asistencia a los usuarios sobre
dispositivos electrénicos, hardware de computadora o
aplicaciones.
Verdadero.
Falso.

La copia de seguridad diaria se realiza con los
archivos seleccionados que se hayan modificado
en el dia en que se realiza la copia de seguridad. Los
archivos no se marcan como copiados para que puedan
volver a respaldarse cuando se desee.
Verdadero.
Falso.

La formacién de los usuarios no es un elemento
importante en la utilizacién de una aplicacion.
Verdadero.
Falso.

El objetivo principal de una incidencia es tener una
base de datos con los datos de los usuarios.
Verdadero.
Falso.

La ayuda de contexto es una ayuda que aparece al
colocar el cursor sobre un elemento de la pantalla.
Verdadero.
Falso.
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La presente obra esta dirigida a los estudiantes del Ciclo Formativo Sistemas Microinformaticos y
Redes de Grado Medio, en concreto para el Médulo Profesional Aplicaciones Ofimaticas. Dado su
contenido resultara igualmente util para cualquier lector que quiera aprender cémo funciona el paquete
ofimatico Office 2010 (Word, Excel, Access, PowerPoint y Outlook), asi como la manipulaciéon de imagenes
con Photoshop y GIMP, la manipulacién de videos con Windows Movie Maker y la creacién de un blog.

A través de diversas précticas se trabajar4 la elaboracién de documentos, plantillas y macros en Word; el
desarrollo de formulas, funciones y graficos en Excel; la creacion y consulta de base de datos con Access;
la creacion de presentaciones con PowerPoint, y el manejo del correo y la agenda electrénica con Outlook.

Paso a paso el lector conseguird dominar cada una de estas aplicaciones de manera did4ctica y facil.

Asi mismo, se hace una introduccién a la implantacién de las aplicaciones ofiméticas y a las distintas
técnicas de soporte.

En la pagina web de Ra-Ma (www.ra-ma.es) se encuentra disponible el
material de apoyo y complementario.
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