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Proceso
de textos
alfanuméricos

SUMARIO

= Postura corporal ante un terminal

= Composicion de un terminal informatico
= Colocacion de los dedos

= Correccién de errores

= Desarrollo de la destreza mecdnica

OBJETIVOS

= Aprender a mantener la postura corporal
correcta.

= Conocer las componentes de un terminal
informatico y su puesta en marcha.

- Utilizar los métodos de escritura al tacto.

= Localizar y corregir los errores
mecanograficos.

* Instalacién y utilizacién del programa
informatico Mecanet.



Unidad 1 - Proceso de textos alfanuméricos

1>> Postura corporal ante un terminal

En los puestos de trabajo en que se utilice el ordenador, se deben tener en
cuenta varios requisitos bdsicos, para evitar suftir alteraciones del trabajador
como son la fatiga visual, la fatiga fisica y la fatiga mental o psicolégica.

Estos requisitos basicos se refieren a la distancia visual, el dngulo visual
optimo, el asiento, el teclado, la pantalla, la posicién de los documentos en
papel, la iluminacioén, el ruido, el ambiente térmico y las radiaciones, asi
como la electricidad estatica.

La vista se puede proteger con protectores de pantalla, regulando
correctamente el brillo y contraste o utilizando buenos monitores (LCD-
cristal liquido o TFT-cristal liquido de alta velocidad).

Es fundamental adquirir una postura corporal correcta a la hora de trabajar
delante de un ordenador. El cansancio fisico provocado por el agarrotamiento
muscular s6lo puede prevenirse con una buena postura corporal.

A pesar de que la musculatura del cuerpo debe estar relajada, es importante
intentar mantener el cuerpo en la siguiente postura:

— La espalda debe mantenerse recta y apoyada en el respaldo del asiento.

— No se deben cruzar las piernas.

— Los codos deben estar préoximos al cuerpo. Los antebrazos y el cuerpo
deben formar, aproximadamente, un angulo de 90°.

— Las manos y los dedos deben estar relajados evitando la rigidez muscular.

— El movimiento se centrard en las muflecas y los dedos, evitando que se
desplacen los brazos.

También hay que prestar atencién a la colocacién del terminal:

— El monitor y el teclado deben estar situados lo mds de frente posible al
usuario, para evitar tension en la zona alta de la espalda y el cuello.

— Colocar el teclado a una altura que evite tener que bajar o elevar
demasiado los brazos y permita que estén apoyados.

De68a72cm

De34a52cm

1.1. Caracteristicas de la postura corporal correcta en el puesto de trabajo.

Normas técnicas de prevencion

Algunas normas técnicas de prevencion
de riesgos laborales referentes al puesto
de trabajo son:

- NTP 134: Asiento anatémico.

- NTP 139: El trabajo con pantallas de vi-
sualizacion.

- NTP 226: Mandos: ergonomia de disefio
y accesibilidad.

- NTP 241: Mandos y sefiales: ergonomia
de percepcion.

- NTP 242: Ergonomia: analisis ergono-
mico de los espacios de trabajo en ofi-
cinas.

- NTP 387: Evaluacion de las condiciones
de trabajo: método del analisis ergono-
mico del puesto de trabajo.



1.2. Maquina de escribir antigua.

1.3. Maquina de escribir eléctrica.

2 >> Composicion de un terminal informatico

Hasta que la informdtica irrumpio6 en nuestras vidas, la inica manera de
procesar textos era con las maquinas de escribir, convencionales o electré-
nicas, y no habia modo de modificar el texto escrito en el papel.

Hoy en dia, para procesar textos, en vez de maquinas de escribir se utili-
zan equipos informadticos provistos de determinadas aplicaciones informd-
ticas, conocidos como procesadores de texto.

2.1 > Equipos informaticos

Un equipo informdtico es una maquina capaz de insertar en su sistema un
conjunto de datos, operar con ellos segiin unas instrucciones almacenadas y
devolver unos resultados de esas operaciones.

Cualquier equipo informadtico consta de dos partes diferenciadas, el software
y el hardware.

Software

Software es el conjunto de programas que permite trabajar con
el ordenador, introducir datos, almacenarlos, procesarlos y ob-
tener resultados.

El sistema operativo es el software que permite la gestién de todos los com-
ponentes de un sistema informadtico, tanto de las aplicaciones como del
hardware. Otro software utilizado con frecuencia son las aplicaciones de
gestion de informacion, ofimaticas, etc.

Hardware

Hardware es el conjunto de componentes o elementos fisicos del
ordenador: CPU (unidad central de procesos), discos duros, me-
moria RAM, placa base, periféricos, etc.

Entre los componentes de un ordenador, algunos son fundamentales para
el funcionamiento de la mdquina. Veamos algunos de estos elementos
fisicos.

— Procesador. Es la unidad central de proceso, que se encarga de detectar
el estado de los componentes fisicos del ordenador y de interpretary eje-
cutar instrucciones. Las operaciones de cdlculo con las que se procesa la
informacién del ordenador se realizan en esta unidad.

— Placa base. Es la parte del PC donde se conectan otros componentes,
como la memoria RAM, el procesador, etc.

— Discos duros. Son los dispositivos de almacenamiento de datos, software,
sistema operativo, etc.

— Memoria RAM. Es la memoria que el ordenador usa para almacenar da-
tos temporalmente. Esta memoria es voldtil; es decir, cuando se apaga el
ordenador desaparece su contenido.

Para utilizar un equipo informadtico, no basta con los anteriores componen-
tes. Ademas, se utilizan distintos periféricos que hacen posible el flujo de
datos de entrada y salida en un equipo informatico.



Unidad 1 - Proceso de textos alfanuméricos

Los elementos periféricos de un ordenador se pueden dividir en periféricos
de entrada, de salida y de entrada/salida.

— Periféricos de entrada. Son aquellos que tienen la capacidad de intro-
ducir informacién en el ordenador. Destacamos el teclado, el raton, el lec-
tor de cédigo de barras, el escaner 6ptico, etc.

— Periféricos de salida. Su funcién es mostrar informacién de salida de las
distintas operaciones realizadas en el ordenador. Son periféricos de sa-
lida: el monitor, la impresora, el plotter, etc.

— Periféricos de entradalsalida. Son capaces tanto de introducir informa-
cién en el sistema como de recuperarla, por ejemplo, una memoria ex-
trajble o un disquete. Entre las impresoras, cabe destacar aquellas que
incorporan dispositivos de escaneo de imdgenes, con lo que se podrian
considerar también hardware de entrada y salida de datos.

Existen otros periféricos de comunicacién que conectan nuestro ordena-
dor con los de otros usuarios al mundo exterior. Podemos destacar routers,
modems, etc. y otros elementos que conformarian los componentes de una
red, pero esto se escapa al contenido de este libro.

2.2 > El teclado

Entre los diversos periféricos de entrada, vamos a ver con mds atencion el
teclado, que es una parte importante de esta unidad.

Alo largo de esta unidad trabajaremos con el teclado convencional, Qwerty
para el entorno Windows. Los teclados para entorno Mac (Macintosh), por
ejemplo, tienen distinta distribucion.

En la siguiente ilustracion se muestra un teclado alfanumérico extendido:
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1.4. Teclado alfanumérico extendido.

Los distintos grupos de teclas del teclado alfanumérico extendido son:

— Teclado alfanumérico. Formado por cuatro filas principales de teclas
con numeros, letras y simbolos, ademds de una quinta fila, con la barra
espaciadora y las teclas modificadoras o de comandos.

¢ Fila numérica. Consta de catorce teclas, trece con ntimeros y diversos
signos especiales, mds la tecla de retroceso, <¢«>.

e Fila superior. Formada de doce teclas de letras y simbolos, mds la te-
cla de tabulador y la parte superior de la tecla <Intros>.

¢ Fila normal. En esta fila hay doce teclas de letras y simbolos, mds la
tecla de bloqueo de mayusculas, <Bloq Mayts> y termina con la parte
inferior de la tecla <Intro>.

Clasificacion de los teclados

Los teclados pueden clasificarse segln la
distribucion de las teclas:

- Teclados convencionales. Las teclas
van todas seguidas y en la misma linea.

- Teclados ergonémicos. Las teclas que
se pulsan con la mano derecha estan
separadas de las que se pulsan con la
mano izquierda.

Clasificacion segun la disposicion de las
letras en el teclado:

- Teclados Qwerty. Son los que se utili-
zan habitualmente. Su nombre se debe
a que estas son las letras de las prime-
ras teclas de la fila alfabética superior.

Teclados Dvorak. Es una variante del
teclado Qwerty, donde la colocacion
de las letras en el teclado es diferente.
Las vocales se encuentran donde ac-
tualmente se encuentran las letras
ASDFG, con lo que la mano izquierda se
encarga ella sola practicamente de es-
cribir las vocales. Ademas, las cinco
consonantes mas usadas también se en-
cuentras agrupadas, evitando asi tener
que irse a la otra punta del teclado.

Teclado alfanumérico.
Tecla escape.

Teclado de funciones.
Teclas especiales.

E Teclado de edicion.

A Teclado numérico.
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Atajos de teclado

- <Ctrl>+<C>. Copia al portapapeles el
elemento seleccionado.

- <Ctrl>+<X>. Corta el elemento selec-
cionado.

- <Ctrl>+<V>. Pega, en donde esté ubi-
cado el cursor, lo que esté en el porta-
papeles.

- <Ctrl>+<G>. Guarda el archivo abierto.

- <Ctrl>+<A>. Abre un archivo.

- <Ctrl>+<P>. Ingresa al menu de impre-
sion.

- <Ctrl>+<Z>. Deshace.

- <Ctrl>+<Y>. Rehace.

- <Ctrl>+<B>. Busca palabras.

Teclas modificadoras
o de comandos

Estan en torno a la barra espaciadora y

son: tecla Windows, la tecla aplicacion

<Blog MayUs>, <Intro>, <Mayus>, <Ctrl>,
<Alt>, <Alt Gr> y <MayUs>.

- La tecla <Ctrl> se utiliza en combina-
cion con otras teclas para activar algu-
nas funciones mediante atajos de te-
clado.

- Con las teclas <Alt> y <Alt Gr>, en com-
binacion con otras teclas, se obtienen
caracteres especiales como @, #, -,
etc.

- Las teclas de mayusculas, derecha e iz-
quierda, también se llaman <Shift>, y
se representan con una flecha hacia
arriba. Pulsando <Mayus> mientras se
teclea, se escribe en mayusculas.

- La tecla <Intro> funciona como un salto
de linea en un editor de texto. Ade-
mas, sirve para utilizar distintas opcio-
nes de los programas.

e Fila inferior. Contiene once teclas de letras y simbolos, precedidas de
la tecla mayusculas izquierda, y termina la fila con la tecla mayuscu-
las derecha.

¢ Quinta fila. Estd formada por las teclas <Ctrl>, tecla Windows iz-
quierda < & |>, <Alt>, barra espaciadora, <Alt Gr>, tecla Windows de-
recha, la tecla aplicacion <| & |> y la tecla <Ctrl> derecha.

Tecla escape, <Esc>. Se utiliza para cancelar procesos en progreso, Como
salir de alguna aplicacién. También sirve para cerrar cuadros de didlogo
o0 ventanas.

Teclado de funciones. Aparecen en la parte superior del teclado. Van
desde F1 a F12. Suelen tener mucha utilidad cuando se inicia el ordena-
dor o se busca alguna funcionalidad especial.

Algunas de estas teclas tienen usos comunes en varios programas, por
ejemplo, con F1 se obtiene la ayuda de la aplicacién, con F10 se accede
a la barra de ments de la aplicacién en curso y con F4, pulsada con <Alt>,
se cierra la aplicacion.

Teclas especiales. Son tres teclas: <Impr Pant>, <Bloq Despl> y <Pausa>.
Trabajando en Windows, <Impr Pant>, copia como una imagen lo que
hay en pantalla en ese momento, se guarda en el portapapeles.

Las otras dos teclas de este grupo se utilizan bajo el sistema operativo MS-
DOS.

Teclado de edicién. En este grupo de teclas estdn las que se utilizan en
la edicion de textos: <Insert>, <Supr>, <Inicio>, <Fin>, <Re Pdg>, <Av Pig>
y las cuatro teclas de desplazamiento del cursor.

Al pulsar la tecla <Insert>, se activa el modo de sobreescritura del texto.
La tecla <Supr> sirve para borrar, tanto caracteres en textos, como ele-
mentos, por ejemplo un documento de la cola de impresion.

Si se pulsa <Supr> junto a las teclas <Ctrl> y <Alt>, aparece la ventana
Seguridad de Windows, en la que se puede acceder a las opciones: Bloquear
equipo, Cerrar sesion..., Apagar..., Cambiar contrasefia..., Administrador de tareas
y Cancelar.

Las teclas restantes son las teclas de desplazamiento del cursor, que mue-
ven el cursor una posicion en las cuatro direcciones que indican las fle-
chas de las teclas.

Con las teclas <Inicio> y <Fin>, se mueve el cursor al principio o al final
de la linea en la que estemos; y con las teclas <Re Padg> y <Av Pag>, se
mueve una pagina de edicién hacia delante o hacia atrds.

Teclado numérico. Es el grupo de teclas que aparecen a la derecha del
teclado. Incluye los numeros y las teclas de operaciones algebraicas,
suma, resta, multiplicacién y division.

Actividades propuestas

1-- Busca en Internet la historia y evolucion de los distintos tipos de teclados y razona con tus compaferos por
qué hoy en dia el mas extendido es el teclado Qwerty.

2-- Busca en el ordenador del aula los periféricos existentes, tanto de entrada como de salida. ;De qué tipo
son los teclados? ;Hay router en tu aula?
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3 >> Colocacion de los dedos en el teclado

La mecanografia al tacto es el arte de localizar cada simbolo del
teclado sin mirarlo.

Lo que se pretende con la mecanografia al tacto es adquirir el hdbito de pul-
sar cada tecla con el dedo correcto y adquirir habilidad, destreza y sobre
todo velocidad al escribir sin mirar al teclado.

La habilidad y destreza para mecanografiar suele medirse por la velocidad
con la que se consigue hacerlo. Se miden las pulsaciones por minuto que
se es capaz de alcanzar.

Asi, se pueden encontrar practicas y ejercicios para conseguir 100 pulsacio-
nes por minuto, 150 pulsaciones por minuto e, incluso, llegar a 500 pul-
saciones de media en adelante.

El aprendizaje se realiza con la practica y la constancia y, sobre todo, con
un método de trabajo basado en la repeticién, ya que la habilidad de me-
canografiar se adquiere practicando.

Del teclado debemos conocer:

— La posicién exacta que ocupa cada letra o simbolo dentro del teclado al-
fanumérico.

— La posicién en la que debemos colocar las manos sobre cada fila del te-
clado, es decir, con qué dedo debemos pulsar cada tecla o, lo que es lo
mismo, qué grupo de letras corresponde a cada dedo. En la Figura 1.5 se
muestra el teclado con los grupos de teclas sefialados.

Dedo mefiique izquierdo.

Dedo anular izquierdo.

Dedo corazén izquierdo.

Dedo indice izquierdo.

ﬂ Dedo indice derecho.

n Dedo corazén derecho.

Dedo anular derecho.

B Dedo menique derecho.

ﬂ Cualquiera de los dos pulgares.
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1.5. Teclado alfanumérico, con los grupos de teclas sefalados segun el dedo con el que se pulsa.

A partir de este punto, se deberd comenzar por escribir despacio pulsando
las teclas con decisién pero suavemente y la propia practica logrard que
nuestros movimientos sean rapidos y precisos.

No se debe olvidar que la constancia es la base del aprendizaje y, sobre todo,
es fundamental tener la voluntad de no mirar al teclado, que aunque al prin-
cipio parezca muy complicado, con el paso del tiempo comenzards a escribir
de forma automadtica sin necesidad de mirar el teclado y casi sin darte cuenta.
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La barra espaciadora

La barra espaciadora se pulsa con el pul-
gar de la mano contraria que hemos uti-
lizado para pulsar la ultima tecla.

Escritura de nameros

Para escribir los nimeros, los dedos tam-
bién parten de su colocacion en la fila
normal. Se escribiran con la mano iz-
quierda del 1 al 5y con la mano derecha
del 6 al 0.

Suele existir un teclado numérico a la
derecha como alternativa a la fila nu-
mérica.

Fila normal

A la hora de escribir, generalmente se parte de la fila normal. Los dedos se co-
locan sobre la fila normal de forma relajada. Para pulsar una tecla cualquiera,
el dedo correspondiente se desplazard a la fila que contenga la tecla y después
volverd a su lugar correspondiente en la fila normal, en posicién de reposo.

Cuando se alcance velocidad, conseguiremos un baile de dedos que busca-
ran las teclas en las filas correspondientes y retornardn a su posicion de re-
poso inicial en la fila normal, para seguidamente buscar la siguiente tecla
y asi sucesivamente.

La fila normal estd compuesta por las siguientes teclas:

EN S Y

1.6. Fila normal de un teclado alfanumérico Qwerty.

La situacion inicial de partida en esta fila, consiste en colocar las manos de
forma que los dedos de la mano izquierda se sitien sobre las teclas del si-
guiente modo:

— Dedo menique sobre la tecla <A>.

Dedo anular sobre la <S>.

Dedo corazoén sobre la <Ds>.

Dedo indice sobre la <F>. Para pulsar la tecla <G>, el dedo indice se des-
plazara desde su posicién sobre la <F>.

De la misma forma, se colocaran los dedos de la mano derecha:

Dedo menique sobre la <N>.

Dedo anular sobre la <L>.

Dedo corazoén sobre la <K>.

Dedo indice sobre la <J>. Para pulsar la tecla <H>, el dedo indice se des-
plazard desde su posicion sobre la <J>.

Una tecla muy utilizada en esta fila es la que contiene la tilde y la diéresis.

La pulsacion de la tilde y de la diéresis dependera del teclado que estemos
utilizando, aunque en todos ellos habra que pulsar la tilde o la diéresis an-
tes que la vocal a la que acompana.

La tecla de la tilde estd a la derecha de la tecla <N>, asi que para utilizarla,
hay que pulsarla con el dedo menique de la mano derecha.

La diéresis estd en la parte superior de la tecla de 1a tilde. Para utilizarla se
pulsa la tecla mayuscula de la parte izquierda del teclado, fila inferior, con
el dedo menique de la mano izquierda y, sin soltarla, se pulsa la tecla de
la diéresis con el dedo menique de la mano derecha. Hay que tener cuidado
de no soltar la tecla mayusculas antes de pulsar la tecla de diéresis.

Hasta que no se pulse la vocal sobre la que se quiere situar la tilde o diére-
sis, no se verd reflejada en el documento en pantalla. En ese momento apa-
recerd la letra pulsada junto con su tilde o diéresis.



Unidad 1 - Proceso de textos alfanuméricos

13

Fila superior

La fila superior estd compuesta por estas teclas:

|'Q'WI'E-'F!-'T:Y|'U||rc)[p_-:\,-l.

—
—>

1.7. Fila superior de un teclado alfanumérico Qwerty.

Las manos se colocaran en la fila central, de forma que los dedos de la mano
izquierda se desplacen hacia las siguientes teclas:

Dedo menique hacia la tecla <Q>.

Dedo anular hacia la <W>.

Dedo corazén hacia la <E>.

Dedo indice hacia la <R>. Para pulsar la tecla <T>, el dedo indice se des-
plazara desde su posicién sobre la <F>.

Los dedos de la mano derecha se desplazardn de la siguiente forma:

Dedo menique hacia la tecla <P>.

Dedo anular hacia la <O>.

Dedo corazoén hacia la <I>.

Dedo indice hacia la <U>. Para pulsar la tecla <Y>, el dedo indice se des-
plazard desde su posicién sobre la <J>.

Fila inferior

La fila inferior estd compuesta por:

> #Z gX §C gv B N M §: : -
E4 < | « M- E- e

1.8. Fila inferior de un teclado alfanumérico Qwerty.

Los dedos de 1a mano izquierda se desplazardn en esta fila de esta forma:

— Dedo menique hacia la tecla <Z>.

— Dedo anular hacia la <X>.

— Dedo corazén hacia la <Cs.

— Dedo indice hacia la <V>. Para pulsar la tecla <B>, el dedo indice se des-
plazara desde su posicién sobre la <F>.

Los dedos de la mano derecha se desplazardn de la siguiente forma:

— Dedo menique hacia la tecla <->.

— Dedo anular hacia la <.>.

— Dedo corazoén hacia la <,>.

— Dedo indice hacia la <M>. Para pulsar la tecla <N>, el dedo indice se des-
plazara desde su posicién sobre la <J>.

En esta fila inferior, se encuentra la tecla para escribir texto en maytsculas.

Para escribir una letra en mayuscula, se mantiene pulsada con el menique
la tecla maytscula de la parte contraria del teclado al lugar donde esté la
tecla de la letra que se quiera escribir en mayusculas a la vez que, con la
otra mano, se pulsa la tecla que ird en maytscula.

Teclas dobles

Para acceder a un caracter de la parte
superior de una de las teclas dobles,
hay que mantener pulsada la tecla <Alt>
o <Alt Gr>, a la vez que se pulsa la tecla
donde esta el caracter.

Tabulacién

La tecla de tabulacion se pulsara tam-
bién con el dedo mefique izquierdo.
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4 >> Destreza mecanica: MecaNet

El programa que vamos a utilizar para practicar la destreza mecdnica con
el teclado es el MecaNet. Se trata de un programa con licencia de software
libre.

4.1 > Instalacion de MecaNet

Se puede descargar libremente entrando en la pagina de su autor y si-
guiendo las indicaciones para descargarlo.

El programa también se incluye en el CD Programas Profesionales que acom-
pana al libro.

En ese caso, copia el archivo ejecutable en tu ordenador y ejecutalo. No es
necesaria una instalacion.

Cuando se registra el primer usuario, el programa crea un archivo de re-
gistro, MecaNet.dat, para ir almacenando los avances de cada uno de los
usuarios que utilicen el programa.

4.2 > Abrir MecaNet. Pasos iniciales

Para abrir el programa se hace un doble clic sobre el archivo MecaNet.exe.

Se puede crear un acceso directo para ejecutarlo de manera mas comoda,
e incluso copiar ese acceso directo al boton inicio de Windows, para que
quede organizado junto con el resto de los programas.

El aspecto que tiene MecaNet al abrir el programa en pantalla es el si-
guiente:

Suscribirse | Iniciar sesion 23 febrero

12:01

Palss

[

Leccion 1

carlosmecanst@yahoo e hitp://mecanet sptes net

)
el @ [ |
e JEJE P JE
=E@§]@I )]

1.9. Aspecto de MecaNet.
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La pantalla de MecaNet se divide en las siguientes zonas:

Zomna de escritura. Es la que mads tiempo se observa, porque es donde se
ven las letras que se deben pulsar o, en lecciones mds avanzadas, los tex-
tos que se deben escribir. También se muestran los mensajes de error
cuando no se pulsa la tecla adecuada.

Explicacion de las lecciones. En esta zona se muestra una breve expli-
cacién inicial de cada leccién, que debe leerse antes de comenzar a
practicar cada leccién.

Panel de resultados. Durante el transcurso del ejercicio se muestran
los resultados que va obteniendo el alumno: pulsaciones por minuto,
tiempo transcurrido de ejercicio, nimero de errores y aciertos y los res-
pectivos porcentajes, la nota obtenida y el indicador, en forma de ba-
rra de progreso, mostrando cudnto se ha completado de leccién y de

linea.

— Ventana teclado. Muestra la disposicién de las te-
clas dentro del teclado, asi como el dedo que debe
pulsar cada una de ellas. En cada tecla aparece un
color, que indica el dedo con el que pulsar esa tecla.
Veamos qué color corresponde a cada dedo. Comen-
zando por la mano izquierda: verde, mefique iz-
quierdo; azul, anular izquierdo; amarillo, corazén
izquierdo, etc. Durante el desarrollo de cada leccién,
la tecla que se deba pulsar se volverd intermitente y
de color azul celeste.

— Ventana manos. Estd situada a la derecha del te-
clado. Muestra el dedo que debe ir pulsando cada te-
cla, asi como el nombre de la tecla y su color, para re-
lacionarla con la ventana teclado.

Estas dos tltimas ventanas, la ventana de teclado y la de
manos, se pueden situar en la parte de la pantalla que se
desee, asi como cerrarlas si no se van a utilizar. Basta con
arrastrar desde la barra de titulo de la ventana y mover-
las o bien pulsar el botén cerrar; a la derecha de esa barra.

Es muy importante tener en cuenta la siguiente indica-
cién antes de comenzar a trabajar:

Si al abrir el programa aparece un mensaje que dice:
ATENCION: Debe actualizar este software, lo recomendable
es ir a la pagina del autor a descargarse una version mds
moderna. Simplemente, haz clic en Actualizar y sigue los
pasos indicados.

El programa nos dirige a la pdgina del autor donde existen varias versiones
del mismo programa y ejercicios adicionales para descargar.

El siguiente paso para iniciar una sesién es ir a la barra de mendus, Sesion /
Registrar nuevo usuario. Se escribe el nombre y la clave del usuario nuevo y
quedara registrado. De este modo, si varias personas utilizan el mismo pro-
grama, cada uno puede tener su propio usuario con un registro de leccio-

nes superadas, etc.

I e
B LA o A
EEEEIFRFER L)

0
s I

1.10. Ventana teclado.

1.11. Ventana manos.

ATENCION: Debe actualizar este software

S ————————
=

1.12. Aviso para actualizar MecaNet.
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Leccion 1

Usuario: kae

1.13. Leccion 1 de MecaNet.

Resultados para: Leccidn 1

Si deszza guardar estos resultados en un archivo pulse ~>

hitp: #/mecanet. sytes. net

Guardar

Al crear el usuario, automdticamente se inicia una sesiéon y se puede comen-
zar a trabajar. Si no es la primera vez que abrimos el programa, hay que ha-
cer clic en Sesion / Iniciar sesion de usuario. La ventana muestra un desplegable
con los nombres de los usuarios registrados y un campo para escribir la con-
trasenia. En cualquiera de los dos casos, el nombre del usuario activo se
puede comprobar dentro de la ventana principal, en el panel de resultados.

Para terminar la sesién de trabajo del usuario activo, se hace clic en el ment
Sesion y después, en Cerrar sesion de usuario.

Dentro de ese mismo ment se incluyen otras opciones como la posibilidad
de dar de baja un usuario, o grabar los avances del usuario y ver un informe
de los mismos.

4.3 > Comenzar a trabajar con MecaNet

Como es la primera vez que utilizamos el programa, la lecciéon 1 ya estd
abierta y se puede comenzar directamente a practicar. Las lecciones estan
ordenadas en su menu correspondiente, el ment Lecciones.

En la zona de escritura se observan una serie de letras, ASDF NLK]; la pri-
mera de ellas tiene una flecha debajo. Cuando pulsemos la <A>, la flecha
avanza a la siguiente letra, en este caso a la <S>, mientras suena el cldsico
sonido de una mdquina de escribir. En caso de cometer un error, el sonido
es distinto, el programa nos avisa con un mensaje, indicando qué tecla he-
mos pulsado erréneamente.

En la ventana manos, se va mostrando en tiempo real la
letra que debe ser pulsada, dibujada sobre el dedo que
debe pulsarla. A su vez, en la ventana teclado, se mues-
tra intermitente la situacion de dicha tecla en el teclado.

Como puedes ver en la Figura 1.14, en el panel resulta-
dos, se pueden ir observando los resultados obtenidos
durante el transcurso de la leccién.

Una vez terminada la leccién, el programa muestra
una pantalla con los resultados obtenidos en la misma,
dejdndolos automaticamente memorizados.

Lecciones

Vamos a ver algunos contenidos de las lecciones del pro-
grama:

— La leccién 1 comienza por las teclas mds simples del
teclado. Se trata de las letras ASDF NLK], correspon-
dientes a cada uno de los dedos, colocados sobre la
fila normal.

— La leccién 2 continda con esa misma fila, pero ha-
ciendo hincapié sobre las teclas <G> y <H>. Las siguien-
tes lecciones pasan a la fila superior y a la fila inferior.

— Enlalecciéon 18, se combina todo lo aprendido en las
lecciones anteriores, escribiendo el abecedario para

1.14. Resultados de la leccion de mecanografia.

ganar soltura segiin toda la mecanica aprendida en
lecciones anteriores.
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— En la leccién 19 se trabaja el uso de la tilde, la coma, el punto y las ma-
yusculas.
— Enla leccion 20 se practica el uso de los ntimeros y los simbolos.

Cada una de las lecciones tarda en realizarse mas de un cuarto de hora.
Cuando se hayan superado todas, o bien para practicar algin aspecto en
particular, se pueden descargar lecciones extras de la pagina del autor, desde
el menu Opciones / Descargar lecciones extras.

También se pueden anadir lecciones desde archivos de texto generados por
nosotros mismos o extraidos de cualquier lugar. Esto se hace desde el
menu Opciones / Abrir archivo txt con su propia leccion.

Examenes

En el menu Exdmenes, se ofrece la posibilidad de realizar pruebas para com-
probar la destreza. En estos casos, la tecla retroceso no funciona y cuando
se produce un fallo no puede ser rectificado, sino que el cursor salta a la
siguiente posicidn. Se trata de evaluar en vez de simplemente practicar.

Juegos

Esta parte del programa estd pensada para practicar y aprender a utili-
zar el teclado de una forma amena y divertida.

El programa incluye tres juegos:

— El juego de la letra escurridiza. Las letras van apareciendo en la pan-
talla y hay que teclearlas antes de que desaparezcan. La dificultad au-
menta cuantos mds puntos se consiguen.

— El juego de la letra navegante. Las letras hacen un scroll desde la dere-
cha. Hay que teclear la letra correcta antes de que llegue a la parte iz-
quierda de la pantalla.

— Lluvia de letras. Desde la parte superior van cayendo varios grupos de
letras simultdneamente, siendo configurables el ntimero y la extensién
de los grupos, que deben ser tecleados antes de que lleguen a la parte in-
ferior de la pantalla.

Opciones

El ment Opciones es el menu donde se configuran diversas opciones del pro-
grama, como sonidos, utilizacién de teclas, etc.

Ayuda

El menu Ayuda incluye tanto la ayuda propia del programa, como conse-
jos posturales bastante interesantes durante la utilizacién del teclado.

Una vez entendido todo esto, ya solo queda practicar y practicar, echando
horas delante del ordenador.

Es muy importante no mirar al teclado mientras escribes. Ademads, se
debe repetir cada leccién al menos dos veces y solo hay que pasar a la si-
guiente si se ha obtenido un buen resultado; de lo contrario, habrd que
insistir en la prictica de esa leccién para avanzar y poder pasar a la si-
guiente.
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COmo se ordenaron

las letras del teclado?

tiempo, y para algunos, forman parte de

su vida. Al utilizarla usamos el teclado...
y surgen varias preguntas en cuanto al mismo,
por ejemplo: (Quién fue el que ordend asi las le-
tras del alfabeto? ¢Por qué no las ordenaron de
manera alfabética?

I as computadoras son muy usadas en este

que hizo fue alterar el orden de las teclas para
separar los tipos que se usaban juntos con mds
frecuencia. Para eso se realizé un estudio de
frecuencia de pares de letras, es decir, los pares
que mads se utilizaban y que se encontraban
juntos. El resultado fue el orden Qwerty, el que
todos conocemos actualmente.

Normalmente usamos el
teclado Qwerty, llamado
asi debido al orden del
las letras.

Primero recordemos que
antes de que surgieran o
fueran inventadas las
computadoras y las ma-
quinas de escribir eléctri-
cas, se utilizaban las me-
cdnicas, que aparecieron
durante la primera mitad | . |
del siglo XIX. La primera ! =
mdquina de escribirdata ||~ - "
de finales de dichosigloy |, = "<

fue disenada por Christo-

K e e = |
SHOLES' TYrE WRITER

- ———— El teclado que disend
: W Christopher Latham se
mantuvo con los mode-
los que surgieron des-
pués y se difundié por
todo el mundo, tanto que
cuando surgieron las ma-
quinas de escribir eléctri-
cas y las computadoras,
el teclado Qwerty se si-
guidé usando. Asi pues,
aunque este orden no es
el mejor, es el mds utili-
zado.

En 1932 un inventor lla-
mado Dvorak disendé una

pher Latham Sholes en
Milwakee, Estados Unidos, con la ayuda de dos
amigos inventores.

La mdquina situaba las teclas ordenadas en or-
den alfabético, pero surgié un gran problema: es-
tas maquinas funcionaban mediante martillos
con el inverso de las letras grabadas en su cabeza.
Al golpear un tipo de papel a través de una cinta
con tinta quedaba marcada la letra. E1 problema
era que el movimiento de las teclas era accionado
por la presion de los dedos y dentro del aparato
tendian mucho a chocary a trabarse las palancas
de las teclas cercanas que se presionaban.

Christopher Latham traté de mejorar el diseno
de la maquina para eliminar este problema. Lo

disposiciéon del teclado
que permite escribir mds rdpidamente. En ese te-
clado, las vocales estdn situadas en el centro a la
izquierda y las consonantes mds usadas a la de-
recha. Esto hace que la escritura en ese teclado
sea mds simple y descansada.

Aunque se acepten las ventajas del teclado
Dvorak, la difusién del teclado Qwerty hace
bastante dificil el cambio. Sin embargo, para
las computadoras modernas puede definirse el
teclado Dvorak, disefiado para facilitar la escri-
tura en inglés.

Adaptacién: Planetacurioso.com
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1>> Concepto de aplicaciones ofimaticas

La Real Academia Espafiola define software del siguiente modo:

Software es el conjunto de programas, instrucciones y reglas
informdticas para ejecutar ciertas tareas en una computa-
dora.

Las aplicaciones informdticas que estudiaremos en este libro son las apli-
caciones ofimadticas, cuyo uso estd enormemente extendido y resulta muy
comun en la tarea administrativa que realizards al finalizar este ciclo for-
mativo.

Actualmente no se entiende una empresa o actividad laboral que no esté
soportada de algtin modo por una o varias aplicaciones ofimaticas.

En sus origenes, la palabra “ofimdtica” se referia a aplicaciones que resol-
vian problemas mads o menos cotidianos dentro de una oficina o empresa,
siendo las aplicaciones mas comunes los procesadores de texto, las hojas de
cdlculo, los gestores de bases de datos, los gestores de presentaciones y, fi-
nalmente, los de correo electrénico.

Hay en el mercado una gran cantidad de soluciones para la empresa que
incluyen en un gran producto a todas estas aplicaciones. Algunas de ellas
pertenecen al dmbito del software libre, como OpenOffice, que es la versién
gratuita de la solucién StarOffice. Otro paquete de aplicaciones ofimaticas
destacable es Lotus SmartSuite, que incluye las aplicaciones cldsicas, ade-
mas de un editor y organizador de pdginas web.

La solucién ofimdtica mds extendida es, sin duda, Microsoft Office, que a
lo largo del tiempo y de sus diferentes versiones se ha ido convirtiendo en
un conjunto de aplicaciones que practicamente pertenecen ya a la cultura
popular y cuyo manejo es hoy en dia imprescindible.

En este libro vamos a desarrollar estas aplicaciones de Microsof Office, en
concreto la version de 2007.

Existen otra serie de aplicaciones mas especializadas que van mads alla de
los cometidos de un paquete ofimdtico. Son los ERP (Enterprise Resource Plan-
ning, es decir, sistema de gestién empresarial) y los CRM (Customer Relations-
hip Management, gestién de relaciones con el cliente).

Hay una gran variedad de estas aplicaciones en el mercado. Su precio es ele-
vado, pero también hay que reconocer que resultan imprescindibles hoy en
dia en muchas empresas.

La ventaja de estas aplicaciones, ERP y CRM, es su versatilidad. Son ficil-
mente parametrizables y adaptables a las necesidades concretas de cada
cliente dependiendo del tipo de negocio.

Cuando una empresa realiza un proyecto informdtico para instalar este tipo
de aplicaciones en una empresa cliente, existe todo un anadlisis previo de
las necesidades a cubrir, asi como un diseno detallado de las soluciones po-
sibles que se le pueden ofrecer al cliente para posteriormente quedarse con
la que mejor se adapta a sus necesidades.

Otras aplicaciones

Aplicacciones CRM y ERP como son: SAP,
PeopleSoft o Siebel, con sus distintas
soluciones y programas especializados
en diferentes tipos de negocios (vertica-
les), se convirtieron hace muchos anos
en aplicaciones muy reconocidas, ade-
mas de muy solicitadas y difundidas,
siendo hoy en dia aplicaciones muy ex-
tendidas sobre todo en las grandes em-
presas.
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Licencias educativas de Microsoft

Microsoft tiene una serie de licencias
educativas que permiten utilizar las apli-
caciones de Office por un precio sensi-
blemente inferior tanto por alumnos
como por profesores o personal adminis-
trativo.

Actualmente tiene cuatro tipos de li-
cencias educativas:

- Open Académico.

- Microsoft para Colegios.
- Select Académico.

- Licencia Campus.

2 > Licencias de software

Cuando una empresa o un particular adquiere una aplicaciéon de softwa-
re, se ve ligado a adquirir algtin tipo de licencia de software.

Una licencia de software es un contrato entre desarrollador y
usuario donde se establecen los derechos y deberes de ambas par-
tes con respecto al software adquirido.

A continuacioén, se describen los distintos tipos de licencias de software
con los que se trabaja actualmente.

— Software libre. Da libertad para:
e Ejecutar el programa independientemente del propésito.
e Adaptar el funcionamiento del programa a las necesidades que tenga
el comprador.
e Redistribuir copias.
¢ Poner a disposicién de terceros mejoras realizadas en el programa o
aplicacion.
— Software de fuente abierta. Su distribucién cumple los siguientes cri-
terios:
e La distribucidn es libre e incluye el cédigo fuente.
e Se permiten modificaciones y trabajos derivados en igualdad de con-
diciones que el software original.
¢ Puede requerirse que otras versiones o trabajos derivados del original
lleven otro nombre o cambie la version.
e Los derechos de un programa serdn vdlidos para todo el software redis-
tribuido sin anadir otras condiciones.

— Software de dominio ptuiblico. Como su propio nombre indica, es de ac-
ceso y uso totalmente libre.

— Software con copyleft. Es un software libre, que es modificable a condi-
cién de que los distribuidores hagan referencia al autor y no agreguen
restricciones. La version modificada debe ser libre también.

— Software semilibre. Tiene autorizacién para usar, copiar, distribuir y mo-
dificar para particulares, pero sin dnimo de lucro.

— Freeware. Es un software que permite su distribucién gratuita, pero no
su modificacién. El cédigo fuente no esta disponible.

— Shareware. Tiene autorizacién de redistribucién de copias a cambio de
una cantidad por licencia de uso permanente. Suele utilizarse en versio-
nes de evaluacién donde el usuario tiene acceso gratuito a todas las fun-
cionalidades de forma temporal o bien solo a parte de las mismas.

— Software privativo. Es cualquier programa informadtico en el que los
usuarios tienen limitadas las posibilidades de uso, modificacién o redis-
tribucién (con o sin modificaciones) o cuyo cédigo fuente no estd dispo-
nible o el acceso a este es restringido.

— Software comercial. Estrechamente relacionado con el anterior, es el
tipo mds extendido, pues es desarrollado por una empresa con el fin de
obtener un beneficio econémico en la venta, explotacién y manteni-
miento.

— Licencias educativas. Estas licencias pueden ser gratuitas y tener restrin-
gidas algunas funcionalidades.
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3 »> Instalacion y puesta en marcha
de aplicaciones informaticas

Para ayudar a la gestion y efectividad del trabajo, surgen en las empresas
ciertas necesidades que deben ser cubiertas por aplicaciones informaticas.
Las aplicaciones, a su vez, tienen otras necesidades para poder rendir ade-
cuadamente.

3.1 > Necesidades de los entornos de explotacion

En este epigrafe nos ocuparemos de las necesidades de las aplicaciones, es
decir, de los entornos de explotacién de las aplicaciones informadticas.

En cuanto a la deteccién de las necesidades de la empresa, es un trabajo
complejo y, aunque no entra en el alcance de este curso, hay que tener en
cuenta que se trata de un proceso largo que abarca desde el inicio de las
entrevistas con la empresa cliente, hasta que se tiene una lista de todos
los requerimientos de la aplicacién necesaria y posteriormente, hasta que
se implementa la aplicacién informatica.

Para saber como se debe comportar la aplicacién es necesario analizar la
informacién acerca de la empresa. Es importante conocer datos como:

— Los departamentos en los que esta dividida la empresa.

— Las funciones que lleva a cabo cada departamento.

— Las politicas de seguridad que se llevardn a cabo en cuanto a protecciéon
fisica del hardware, copias de seguridad, etc., asi como a seguridad de
contrasenas, usuarios, proteccién contra accesos no autorizados, etc. Esto
es lo que se denomina seguridad 16gica.

— Las necesidades de formacién de los usuarios, que se tratardn mds
adelante.

Las necesidades fisicas de los entornos de explotacién han cambiado no-
tablemente en los tltimos anos. Antiguamente los grandes ordenadores
podian llegar a ocupar habitaciones enteras. La estancia en la que esta-
ban, debia cumplir una serie de normas respecto a ventilacién de la habi-
tacién, aislamiento de interferencias magnéticas, accesibilidad del mate-
rial informadtico, etc. Por el contrario, en la actualidad, estas condiciones
han cambiado debido a la miniaturizacién de los componentes fisicos de
cualquier ordenador. Ya no ocupan metros cuadrados, sino el interior de
racks o armarios.

2.1. Racks de ordenadores.

Empresa cliente

Una empresa cliente es aquella que ad-
quiere licencias de una aplicacion para
cubrir sus necesidades informaticas de
gestion.

En ocasiones, se necesita de otra em-
presa para que lleve a cabo la imple-
mentacion de la aplicacion informatica.
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3.2 > Requisitos minimos del sistema

Antes de realizar la instalacién de una aplicacién en un ordenador, hay
que comprobar que este cumple con los requisitos tanto de software co-
mo de hardware para que esta se pueda llevar a cabo.

De este modo, el comportamiento serd el esperado y evitaremos fallos inne-
cesarios que desembocarian en una instalacién errénea o incompleta o in-
cluso en la imposiblidad de instalacién. Generalmente, si al instalarse, una
aplicacién no encuentra en el equipo lo que necesita, no finaliza esta.

Las caracteristicas del ordenador a tener en cuenta al instalar una aplica-
cién se pueden resumir en:

Requerimientos de memoria RAM, procesador y espacio en disco duro.
Necesidades de recursos graficos, tarjeta de video, etc. Existen aplicacio-
nes que demandan mucho estos recursos. Por ejemplo, todas las relacio-
nadas con el diseno grafico profesional.

Sistemas operativos con los que trabajan las aplicaciones.

Determinar si la aplicacién trabajard con multiples usuarios o no.

Los requerimientos de las aplicaciones son muy variables y en la mayoria
de los casos dependerdn del tipo de aplicaciéon. Unas aplicaciones requie-
ren mdas memoria RAM, otras mdas procesador, recursos de video (tarjeta
grafica, etc.) o mds espacio libre en disco duro.

2.2. Pagina web de Office Online.

Vamos a ver, por ejemplo, los requerimientos de Office 2007. La instalacién
de Microsoft Office 2007 es sencilla y permite seleccionar qué aplicaciones
del paquete se van a instalar. Los requisitos minimos del sistema son:

— Equipo y procesador de 500 MHz o superior.

— Memoria 256 MB de RAM como minimo.

— Disco duro 1,5 GB. Una parte de este espacio se liberarad después de la ins-
talacion si se elimina del disco duro el paquete de descarga original.

— Unidad de CD-ROM o DVD.

— Monitor con una resolucién de 1024 x 768 o superior.

— Sistema operativo Microsoft Windows XP con Service Pack (SP) 2, Win-
dows Server 2003 con SP1 o posterior.

Esta informacién técnica y otra informacién ttil la puedes encontrar en
la pagina web oficial de Microsoft.

Actividades propuestas

1-- Determina si es posible la instalacion de Office 2007 en equipos que presenten las siguientes configuraciones.
Razona tus respuestas.

a) Configuracion del equipo 1: procesador de 500 Mhz, RAM de 512 MB, espacio libre en disco duro de 51 GB,
resolucion de pantalla de 1152 x 864 y sistema operativo Windows Vista.

b) Configuracion del equipo 2: procesador de 500 Mhz, RAM de 256 MB, espacio libre en disco duro de 5 GB,
resolucion de pantalla de 1024 x 768 y sistema operativo Windows XP.

c) Configuracion del equipo 3: procesador de 500 Mhz, RAM de 256 MB, espacio libre en disco duro de 15,8 GB,
resolucion de pantalla de 1024 x 768 y sistema operativo Windows XP.
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3.3 > Procedimientos de instalacién y configuracion

La instalacién de una aplicaciéon supone actualmente un procedimiento
sencillo, ya que suele ir guiado mediante asistentes. Antes de realizar la
instalacion de cualquier aplicacién, es necesario evaluar el impacto que
esta tendrd sobre el sistema donde se instalard. Esto es mds que obligato-
rio cuando instalamos mads de un sistema operativo en un mismo ordena-
dor. En cuanto a Office 2007, no implica grandes cambios en el sistema,
si bien es aconsejable desinstalar versiones anteriores.

Para instalar una aplicacién, comprobamos que nuestro ordenador cum-
ple los requisitos de los recursos. Basta con hacer clic con el botén dere-
cho en el icono Mi PC del escritorio y luego en Propiedades. Aparecen las ca-
racteristicas técnicas de nuestro ordenador, como se ve en la Figura 2.3.

Para detallar el proceso de instalacién de una aplicaciéon nos basaremos
en la instalacién de Office 2007, siguiendo los siguientes pasos:

1. Desinstalar versiones previas de Office.
2. Insertar el DVD de instalacién de Office 2007.
3. Seguir los pasos guiados de instalacién, que serdn los siguientes:

— Insertar la clave del producto (el software no gratuito requiere clave
para la instalacién).

— Establecer la ubicacién en nuestro equipo de los archivos del pro-
grama, lo recomendable es que se dejen en la carpeta o ruta determi-
nada por defecto en la instalacién, que en este caso es: C:\Archivos de
programa\Microsoft Office\

— Elegir las aplicaciones y componentes de Office 2007 que se quieren
instalar: Word, Excel, Access,

PowerPoint y Outlook.

Propiedades del sistema

Restaurar sistema |

Actualizaciones autométicas | Remoto
General | Wombre de equipo

i)

| Haidware | Opeiones avanzadas

ANy
a |

T —

Fabricado y son soparte d

DEAL

Sistema:
Microsoft Windows =P
Profesional
Werzidn 2002
Service Pack 3

Rlegistiada a nombre de:

Dell Opliplex 755

IntellFi) Core( T2 Duo CFU
E8500 @ 316GHz

3,16 GHz, 1,96 GB de RAM

Extension de diteccicn flsica

Informacidn de soporte técrico

2.3. Propiedades del sistema.

‘Opciones de Word

— Desde este momento y hasta

el final de la instalacién res- Mis frecuentes
ponderemos a las preguntas

que vayan surgiendo.

Mostrar

| Revision |

Guardar

Opdiones de Autocormecdion

4. Reiniciar el ordenador cuando
termine la instalacion.

Avanzadas

Fersonalizar [#] Omitir palabras en MAYUISCULAS

Complementos Omitir palabras que contienen nameros

En el menﬁ Inicfioy en 1a Opcién de Omitir archivos y direcciones de Internst
. Marcar palabras repetidas

Todos los programas, se habra creado el

grupo de iconos de Office 2007, don-

Centro de confianza
Recursos

|:| Solo del diccionario principal

Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe:

|:| Permitir mayusculas acentuadas en francés

Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Opciones de Autocorreccion..,

de pueden observarse todos los com-
ponentes de Office que se instalaron.

Después de la instalacion de una
aplicacion se puede realizar su con-
figuracion. Como puedes observar
en la Figura 2.4, es posible configu-
rar varias opciones de Word, como
la autocorreccién o la ortografia.
Cada aplicacién de Office tiene su
propio menu de Propiedades donde
podemos ajustarlas segin nuestras
necesidades.

Diccionarios personalizados...
I

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva ﬂ

Para corregir ortografia y gramatica en Word

El Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errares gramaticales mientras escripe
Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica
Wolver a revisar documento

58] tema 1 introduccion office 2007.doc | ¥

ol

Excepciones para:

|:| Ocultar errores de ortografia sdlo en este documenta
|:| Qcultar errores de gramatica sdlo en este documenta

2.4. Opciones de revision de Word.
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3.4 > Técnicas de asistencia al usuario

Una vez que el proyecto de programacion, instalacién y puesta en marcha
de la aplicacién estd realizado, se deben impartir cursos a los futuros
usuarios de la aplicacién para que estos se adapten a ella. El fin que se
pretende conseguir es que, entre los usuarios y la aplicacién, se logre au-
mentar el rendimiento de la empresa, que en definitiva es de lo que se
trata. Los cursos a los usuarios suelen ser impartidos por las mismas per-
sonas que han desarrollado la aplicacién instalada.

Es necesario que la empresa encargada del desarrollo de la aplicacién en-
tregue al usuario una documentaciéon donde buscar informacién sobre la
instalacién y puesta en marcha de la aplicacién, que contenga indicacio-
nes para actualizarla y detalle los servicios de postventa.

En el caso de estar trabajando con una aplicacién realizada a medida pa-
ra una empresa, también serd necesario elaborar un manual de uso de la
misma para el usuario, que deberd incluir informacién respecto a su uti-
lizacion diaria.

Sila aplicacién es compleja, o bien demasiado novedosa para los usuarios
finales, es conveniente realizar un curso donde se impartan todos los co-
nocimientos necesarios para el buen uso del software.

Un buen curso para usuarios de la aplicaciéon debe cumplir estos requi-
sitos:

Identificar los tipos de usuarios que van a utilizar la aplicacién.
Detectar las necesidades de formacion de los usuarios y segmentarlos en
grupos segtin su perfil.

Establecer los contenidos de formacién de los niveles del curso.
Organizar y evaluar el curso.

Cuando los usuarios ya estan trabajando con la nueva aplicacién, es nor-
mal que surjan incidencias o problemas derivados de un uso equivocado.

Para resolver estos problemas existe la asistencia a las empresas clien-
tes, bien en forma de proyecto de mantenimiento que resuelva problemas
de la aplicaciéon, que les surjan a los usuarios, etc., o bien mediante asis-
tencia telefénica para resolver problemas de menor envergadura. Si la
aplicacién informdtica ha sido el resultado de un anadlisis y desarrollo pro-
longado, se suele optar por proyectos de mantenimiento. En cambio, si la
aplicacién es una herramienta informadtica estdndar, lo usual es recurrir
a la asistencia telefdnica o, si la incidencia es grave, a domicilio.

Actividades propuestas

2+ En un equipo, realiza la instalacion de Microsoft Office 2007 y crea un documento que describa los pasos
de la instalacion.

3-- Documenta los posibles errores de instalacion.

4-- Realiza la desinstalacion de Microsoft Office 2007 y crea una guia de desinstalacion del producto.
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4 >> Elementos de Microsoft Office 2007

Las aplicaciones de Office 2007 presenta los siguientes elementos.

4.1 > Botén de Office

Uno de los nuevos elementos que aparecen en la version Microsoft Office
2007 es el boton de Office, que se encuentra en la esquina superior iz-
quierda de todas las aplicaciones. Haciendo clic sobre este botén se accede
a los comandos bdsicos del antiguo menu Archivo como Abrit, Guardar, e Im-
primir, y a otros nuevos como Finalizar o Publicar. Este botén aparece en los
siguientes programas de Microsoft Office 2007: Word, Excel, PowerPoint y
Access. Ademads, esta disponible en las ventanas de los mensajes de correo
electronico de Microsoft Outlook 2007.

El botén de Office incluye los siguientes comandos:

— Nuevo. Crea un archivo nuevo.

— Abrir. Se abre en el Explorador la carpeta Mis documentos, donde podre-
mos seleccionar el archivo con el que deseamos trabajar. Ademds es po-
sible seleccionar otras carpetas o

Archivos recientes

Observa que en la parte derecha del
desplegable del boton Office aparecen
los archivos recientemente abiertos por
la aplicacion.

También existen dos botones que vere-
mos mas adelante:

2.5. Boton de Office.

- Opciones.
- Salir.

decidir la vista con la que quere- =5

&

mos ver el contenido de la car-

Buscar en: | [ Mis dacumentos

] @ @ X EE-

[ 4, Documentos

peta que estamos explorando.
recisntes
— Guardar. Cuando guardamos un i
. . @Escntunu
archivo por primera vez, aparece || .
. documentos
la misma ventana que con el co- P
mando Guardar como. Cuando el
archivo ha sido guardado previa-
mente, lo que hace este boton es
volver a almacenar el archivo con
el mismo nombre, con lo que la
version anterior queda eliminada.
Dependiendo de la aplicacion

o MipC

g Mis sitios de
red

con la que estemos trabajando, al e T | [iv]
guardar se CI‘eaI‘é un ElI‘ChiVO con Tipo de archiva: ‘Tudus los archivos de Excel {*.xl*; * xdsx; * xlsm; *.xlsh; *.odam; *.xdtx; * xlbm; *.xls; *‘xlt_M

la extensién .docx, .xIsx, .accdb, abrr -
.pth, que se COI‘I‘espOI‘lden con 2.6. Abrir.

archivos de Word, Excel, Access o

de PowerPoint respectivamente.

Una opcién destacable del menu Guardar es que nos permite decidir
en qué tipo de archivo se va a salvar el documento, se hard con distin-
tas extensiones de archivo dependiendo de la versién de Office.
También es posible definir donde se guardan los archivos y cada cudn-
to tiempo se salva informacién de autorecuperacion.

— Guardar como. Este comando se utiliza si queremos guardar el archivo
en una ubicacién diferente de la original o en un formato diferente al de
Office 2007, Asi, por ejemplo, es posible que necesitemos en un momento
dado guardar un documento con el formato de alguna versiéon anterior
de Office. Después de seleccionar Guardar como, se abre una ventana. En
la parte inferior izquierda de esta ventana se encuentra el botén Herra-
mientas, que nos muestra las opciones que vemos en la Figura 2.7.

X Eliminar
Cambiar nombra
Imprimir
LConectar a unidad de red...
Propiedades
Opciones Wel...
Qpciones generales...

Comprimir imagenes..,

2.7. Opciones de herramientas.
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S i 7% Entre otras cosas, nos permite
conectarnos a una unidad de
Imnpresora ,
red. En Opciones generales pode-
; icrosoft Office Document Image Wriker i .
Mombre & Microsoft Office Document Image Writer - Propiedades mos proteger el archivo con con-
Estado: Inactiva I ~ :
i trasenas de apertura o escritura.
Tipos Microsoft Office Document Image Writer Driver Basco ptmenie p

Cormentario:

Intervalo de paginas

() Todas

() Paginas Desde: % | Hasta:
Irnprirnir

() Seleccién

) Todo &l libra
@ Hojas ackivas Tabla
[] Omitir &reas de impresion

Viska previa

Ubicacion:  Microsoft Document Imaging ‘writer Pork:

Ademds, podemos comprimir el
tamano de las imdgenes segin la
utilidad que vayamos a darle al
Copias documento: enviarlo por mail,
hltimer de copias: _'_1_ 2 utilizarlo en un proyector o vi-

sualizarlo por pantalla.
ﬂ;' ﬂﬁ [V Intercalar

["] Irnpririr & archiva

El cuadro de didlogo de Guardar
como es comun en Word, Excel y
PowerPoint. En Access solamen-
te aparece a disposicion del
usuario el tipo de base de datos
a guardar y otras posibilidades

fceptar Cancelar

2.8. Imprimir.

que veremos mads en detalle en
su momento.

Prepara el documento para su distribucién

15 Propiedades
F= - i
| Very editar las propiedades de la presentacién, como el
titulo, el autory las palabras clave,
. Inspeccionar documento
rg‘ Compruebe si hay metadatos ocultos o informacién
personal en la presentacion.

(=) Cifrar documento
Lﬂ],’ Aumentar la seguridad de la presentacidn agregando
cifrado.
"y Restringir permiso
|_ @ Conceder accesa a personas pero restringienda su 3
capacidad para editar, copiar e imprimir,
Iy Agregar una firma digital

Asegurarse de |a integridad de la presentacion
agregando una firma digital invisible,
Marcar como final

Permitir que los lectores sepan que la presentacion es
definitiva y definala como de sdlo lectura,

s o

@ L Ejecutar el Comprobador de compatibilidad

ﬁ Compraobar si hay caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de PowerPaint.

2.9. Prepara el documento para su
distribucion.

Imprimir. Al hacer clic en este comando, aparecen las siguientes opcio-
nes:

e Imprimir: mediante el cuadro de didlogo que aparece, se puede seleccio-
nar impresora, ademds de acceder a otras opciones de impresién como
numero de copias, padginas a imprimir, etc.

e Impresion rdpida: envia directamente el documento a la impresora pre-
determinada sin realizar ningin cambio.

e Vista preliminar: muestra la previsualizacion de la pagina o pdginas que
deseamos imprimir.

Preparar. Prepara el documento para su distribucién. Es similar en
Word, Excel y PowerPoint. Dispone de las siguientes opciones:

e Propiedades: administra las propiedades del documento.

e [nspeccionar documento: comprueba si hay informacién del usuario,
texto oculto o metadatos en el documento.

e Cifrar documento: se agrega seguridad afadiendo cifrado al archivo.

e Restringir permiso: permisos de editar, copiar e imprimir restringidos de-
pendiendo de la necesidad.

e Agregar una firma digital: asegura la integridad del documento agregando
una firma digital no visible.

e Marcar como final: establece el documento como version definitiva y de
solo lectura.

e Ejecutar comprobador de compatibilidad: se comprueba si se puede utilizar
el archivo en versiones anteriores de Office.

Enviar. Envia una copia del documento a otras personas. Es comun para
Word, Excel y PowerPoint.

e Correo electrénico: envia directamente por mail el archivo abierto de la
aplicacion.

e Fax de Internet: se envia el documento como si fuese un fax. Es necesa-
rio subscribirse al servicio de fax de Internet.
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— Publicar. Prepara el documento para su distribucién. Es comin para

Word y Excel. Tiene las siguientes opciones:

e Blog: crea una nueva entrada de blog con el contenido del documento.

e Servidor de administracion documental: se guarda el documento para ser
compartido en un servidor de administracién documental.

e Crear drea de trabajo del documento: es muy util para trabajar de modo
compartido con un archivo y mantener una copia sincronizada.

— Cerrar. Cierra el archivo y la ventana de este.

— Salir. Se sale de la aplicacién preguntandonos si queremos guardar los

archivos que se van a cerrar.

Vamos a ver las opciones del botén
de Office. Estas cambian segun la
aplicacién con la que trabajemos.

Si haces clic en Opciones de Word den-
tro del botén de Office aparecen las
opciones de esta aplicacion dividi-
das en distintas categorias.

En la Figura 2.10 puedes ver las op-
ciones mas comunes de Word. Asi,
a través de este ment es posible:

— Mostrar la barra de herramientas.

— Habilitar vistas previas.

— Cambiar el color de la aplicacién.

— Configurar el idioma. Con esta
interesante opcion, puede selec-
cionarse el idioma, lo cual deter-

minard cudl serd el corrector a aplicar en el texto ademds de otras carac-

teristicas.

Entre las opciones del menu Mostrar, destaca la posibilidad de mostrar cier-
tas marcas de formato de las paginas y distintas opciones de impresion.

Finalmente, a través del menu Personalizar se determina qué elementos
aparecen en la barra de herramientas de acceso rapido.

Otros menus, mucho mds especificos, accesibles a través de Opciones de
Word son Complementos, Centro de confianza y Recursos.

Dpciones de Word

2%

[ Masfrecuentes |
Mostrar
Revisidn
Guardar
Avanzadas
Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursos

‘f_% Cambie las opciones mas populares de Word.

Opciones principales para trabajar con Word

[¥ Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar (i
[V Habilitar vistas previas activas

[] Mostrar ficha Programadar en la cinta de opciones i
[V Utilizar siempre ClearType

[V Abrir datos adjuntos de correo electrénico en vista Lectura de pantalla completa

Combinaddn de colores: | Azul -

g . | Za o £ i
Estilo de informacidn en pantalla: | Maostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla

v
|

Office

la copia de Mit

Nombre de usuario: | WinuE

Iniciales: |w |

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Configurar idioma...

Cancelar

2.10. Opciones de Word.

Actividades propuestas

5-+ Utiliza las opciones de Word 2007 para conseguir que la aplicacion tenga el siguiente comportamiento:

a) El color de la aplicacion es Plata.

b) Entre los idiomas determinados se encuentra Inglés (Reino Unido).
c) Se guarda una copia del archivo cada tres minutos en un tipo de archivo compatible con Office 2003.
d) Los archivos se almacenan por defecto en una carpeta creada con tu nombre en Mis documentos.

6-- Compara las opciones de Word 2007 con las de Excel 2007.
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4.2 > Barra de herramientas de acceso rapido

La barra de herramientas de acceso rdpido aparece a la derecha del botén
de Office. Se puede personalizar haciendo clic en la flecha que aparece a
su derecha. Por defecto, aparecen los botones cldsicos y mas utilizados de
Microsoft Office: Nuevo, Abrir, Guardar, Vista preliminar, etc.

Si queremos anadir mds comandos, podemos hacerlo seleccionando la
opcién Mds comandos. Al seleccionar esta opcién aparece el cuadro de did-
logo mostrado en la Figura 2.12. Con la opcién de Minimizar la cinta de op-
ciones, logramos reducir esta a la minima expresién, con un aspecto pare-
cido a las versiones anteriores de Office. Ademds, puede situarse la barra
de herramientas en distintas posiciones, encima o debajo de la cinta de
opciones, haciendo clic sobre el respectivo comando: Mostrar encima de la
cinta de opciones o Mostrar debajo de la cinta de opciones.

— e ——— S _ - .
(Oa H9-0 [orcones deiord ™ 25|
. = M frecuentes Fal " 3 : i :
- | o o e S rép i o "G Personalizar la barta de herramientas de acceso ripido y los métodos abreviadas de teciado.
_ ;Gmlﬂlﬂi Qispanbies ¢ _ Peronadar Gare S heramantss 3¢ BREG (hpid d
P = Mueva i [ p— >l Para 000t Iot socumentor gredeeminie) ||
=== g Cortar Gusedar
_j it Abrir avanzaday “S4paragar - (= -
=3 Copiar e B A ) Deshacer
‘Pereanaizar - < Aceptar y Coetingal on . O Rehacer
Pegar f Copiarformﬁ’--\! | Guardar o 00 By sombeeaiie. 1 100%
i _ A0 Configura pagine
i Centro de contianzs 3 Costrol de cambias
Portapapeles Eltatsict g o Y] s stk
O - Impresian rapida B i :
3 Eaar encasezads
Vista preliminar o Eaitar pie o pagin Aguipus sy,
Eetlo I-
Ortografia y gramatica 1\1 :u‘:'
e el Guards
[V || Deshacer .
_.: * Inagrtar hipermncule
| ”( | Rehacer Sl Insertar imagen sevae arc
L S Ingertar saites S pagina .
- : . T Mestrar tode
¥ > Dibujar tabla [ toero
o Nugvo comentacio
Mas comandas.., [V Qutmpeale y grimitica 2 Rttt
: . ;s O mgstrar in arma debajo opoone:
Mastrar debajo de la cinta de opciones
Metodos sbrevindos de tecado SONAIIM...
Minimizar la cinta de opciones Fr— fr——
2.11. Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido. 2.12. Personalizar los comandos de la barra de herramientas.

Casos practicos 1

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido

** Personaliza la barra de herramientas de acceso rapido de Word 2007, P barra de herramientas de acceso répido

de modo que aparezcan los siguientes botones: Nt
Abrir

Guardar

- Nuevo, Abrir, Guardar, Impresién rdpida, Vista preliminar, Rehacer, |

Deshacer. Correo electranico
Impresion rapida

=

Vista preliminar [

Ortografia y gramatica

Solucién -+ Abrimos la aplicacion Office 2007 y utilizamos la barra de  |[v| peshacer
herramientas de acceso rapido. [ Renacer
Dibujar tabla
Personalizamos la barra como aparece en la figura y vamos seleccionando NS Eomaitis.,
los distintos elementos que queremos que aparezcan. Las opciones seleccio- Mostrar debajo de la cinta de opciones

nadas aparecen, de una en una, directamente en la barra de herramientas. Minimizar |a cinta de opciones
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4.3 > Cinta de opciones

La cinta de opciones es una de las grandes novedades en el aspecto visual
de Microsoft Office 2007 y sustituye a los ments y las barras de herra-
mientas principales de Office 2003.

Esta cinta de opciones se halla en todas las aplicaciones de Office 2007
excepto en Outlook, donde solo aparece en las ventanas de redacciéon y

lectura de un mensaje de correo electrénico, una tarea, un contacto o un Ficha.
elemento del calendario. )
Opciones.
La distribucion de la cinta de opciones es intuitiva y de ficil manejo. Su Mostrar cuadro de dialogo de la
aspecto es el siguiente: opcién.

ﬁ Q L Ealb] L Plantilla.do¢ [Made de compatibilidad] - Micrasoft Ward
- Inicia Insertar Diseno de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista
= % — . T &4\ Buscar =
= i - - || A AT s A= || EE A
L4 5 (mesnewroman  ~u - ||A° &[S (3= - 4= - 55| #E #8249 ||| asmbccr| AaBbCE AaBbCCl - Al
Pegar = = EEETy == =|[*=~ - n Ti i _ Cambiar
a 7 |N. K 8 vabe X, X' Aa || hr~ A — = ”Q Narmal Titulo 1 Titulo2 || = ol R sesm e
nrtapapeles [5 Fuente 3 Parrafa e} Estilos ) Edician

2.13. Cinta de opciones.

Como podemos ver en la Figura 2.13, la cinta de opcio-
nes presenta fichas, grupos de comandos dentro de ca-
da ficha y la posibilidad de mostrar un cuadro de dia-
logo de cada uno de los comandos.

'"Fuente

Fuente ! Espacio entre caracteres |

Fuente: Estilo de fuente; Tamario:
Entre las fichas que contiene la cinta de opciones des- Times Mew Roman | mormal 11
tacan Inicio, Insertar, Disefio de pdgina, etc. Se visualiza- gf;:';!l & % g 3
ran unas u otras dependiendo de la aplicacién de Tahoma Megrita 10
Office 2007 con la que estemos trabajando, Word, il ek R 1S Neartacuesta | | |

Excel, PowerPoint, Access, etc., aunque muchas de
ellas son comunes a todas.

Calor de subra

Color de Fuente;

Estilo de subrayado:

Aukoméatico »|  (ninguno) =l | ;‘-\ut.cnr-':::tnﬁ o
Igualmente, observamos que, al pasar el ratén sobre Effies
cada una de las fichas, estas se remarcan. También 0] Tachado [1 embra 0 Yersales
aparecen previsualizaciones de los formatos dados a la g :Zpb;tnz::do g ;::?;:;m g 3?3:;“65
fuente de los textos sin necesidad de cerrar los cuadros [ subindice F] grabisdo
de diélOgOS. Wista previa

Observa en la Figura 2.14 el cuadro de didlogo que

Times New Roman

aparece al abrir la opcién Fuente de la ficha Inicio.

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla v en la impresora,
Ademids de las fichas que se ven en la cinta de opcio-

nes cuando se inicia una aplicacién, existen fichas
que aparecen solo cuando se necesitan. Estas fichas
son las herramientas contextuales y las fichas de pro-
gramas.

Predeterminar. .. Cancelar

Acepkar

2.14. Fuente.

Actividades propuestas

7+ Busca similitudes y diferencias entre las cintas de opciones de Word, Excel y Access.
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4.4 > Barra de estado

La barra de estado aparece en la parte inferior de las ventanas de las apli-

caciones de Microsoft Office 2007.

Pagina: 12 de 21 | Palabras: 4.822 | Qb Espafiol (alfab, internacional) |

[EEEE

2.15. Barra de estado.

Personalizar barra de estado
Midmero de pagina con formato 12
Secdién 1
[V nimero de pigina 12de21
Posicién de pagina vertical T4
Numero de linea 9
Columna 69
[V] contar palabras 4872
[V] Bevisién ortograficay gramatical Errores
[V] 1ioma Espafial (alfab. internacional]
V] Eirmas Desactivado
|| pirectiva de administracién de informacién Desactivado
[V Permisos Desactivado
Control de cambios Desactivado
Bloq Maytis Desactivado
Sobrescribir Insertar
Maodo Seleccion
Grabacién de macros Sin grabacién
[V] veraccesos directos
[v] zeom 100%
[V ] control desizante del zoom

2.16. Personalizar barra de estado.

~

Todos los objetos de Access >

La barra de estado consta de las siguientes partes:

— Barra de Zoom. Aparece en el extremo derecho de la barra. Nos permite

establecer el nivel del zoom con el que deseamos ver la presentacion, do-
cumento de texto, hoja de cdlculo, etc.

— Junto al control deslizante de zoom aparecen botones que nos muestran

distintos modos o vistas del documento.

En Word, las opciones de vista disponibles son Lectura de pantalla completa,
Disefio de impresion, etc. En Excel, por su parte, tenemos Vista previa, Disefio
de pdgina, Normal, etc. Detallaremos esto mds adelante cuando hablemos
de cada aplicacion.

La barra de estado puede ser personalizada. Si hacemos clic con el botén
derecho del raton sobre ella, aparece un menu contextual con todas las
posibilidades de personalizacién. En la figura 2.16 vemos el cuadro de
didlogo Personalizar barra de estado de la aplicacién Word 2007.

Las opciones que aparecen marcadas son las que se visualizan en la ba-
rra de estado. Simplemente con marcar y desmarcar personalizaremos
la barra.

Estas opciones de la barra de estado varian segin la aplicacién de Office
con la que estemos trabajando.

Tablas

Consultas

Formularios

b Bl o R o

Informes
Eﬂ Cantidad de ventas de productos po..

Eﬂ Factura

Informe de ventas anuales

Informe de ventas mensuales

Informe de ventas trimestrales

Libreta de direcciones de clientes
Libreta de direcciones de empleados
Libreta de direcciones de provesdores
Listin de teléfonos de clientes

Listin de teléfonos de empleados
Listin de teléfonos de proveedores
Los diez mayores pedidos

Ventas de categorias de productos p...

Ventas de productos por categoria

Ventas de productos por ingresos to..,

Macros

| &

Mddulos

2.17. Panel de exploracion.

4.5 > Panel de exploracion

El panel de exploracién no aparece en todas las aplicaciones de Office
2007. En las que si se utiliza este panel son: Access y PowerPoint, ademds

de en Outlook.

Ordenar por L4

Vista por L4

Expandir grupo
Expandir todo

Contraer todo

Muostrar salo Informes

Deultar

2.18. Menu para personalizar el panel de
exploracion de Access.

Al abrir una de estas aplicaciones, este
panel de exploracion se halla a la iz-
quierda de la pantalla. En el caso de
Access, presenta los objetos que inte-
gran la base de datos: tablas, consul-
tas, formularios, etc.

En el caso de PowerPoint, el panel de
exploracién presenta las distintas
diapositivas que componen la aplica-
cién.

En la Figura 2.17 se muestra el panel
de exploraciéon de Access, en el que
podemos observar que nos da acceso a
todos los objetos propios del progra-
ma. En este caso, estan visualizandose
los Informes.
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Ademads, como casi todo en Microsoft Office, el panel de exploracién
también puede ser personalizado en funcién de las necesidades de cada
usuario.

En la Figura 2.18, que puede verse en la pagina anterior, podemos obser-
var cémo se personaliza el panel de exploracion de Access. Solamente con
hacer clic con el botén derecho sobre el panel aparece el siguiente ment
contextual que nos permite optar entre las distintas posibilidades que ahi
se muestran.

Trabajaremos mds adelante con el panel de exploracién en cada aplica-
cién de Office 2007.

Actividades propuestas

8-+ Compara las siguientes aplicaciones:

a) Word y Excel.
b) Access y PowerPoint.

9-- ;Existe alguna aplicacion que no presente la cinta de opciones? Si es asi, investiga y encuentra la cinta
de opciones en algin componente de la aplicacion.

10-- Selecciona un texto en Word y comprueba la vista previa del formato de texto a medida que probamos
fuentes o colores.

11-- Personaliza las distintas barras de estado de Word, Excel, Access y PowerPoint.
12-- Senala los elementos que diferencian las barras de herramientas entre las distintas aplicaciones.
13-+ ;Cual crees que es el elemento mas Gtil en cada barra de herramientas?

14-- Indica en qué aplicaciones de Office hay panel de exploracion. ;Qué muestra cada uno de los paneles
de exploracion?

15-- ;Por qué son diferentes los paneles de exploracion de cada aplicacion?
16-- Selecciona la respuesta correcta para cada una de las siguientes preguntas.

a) La cinta de opciones es:

- Un conjunto de opciones que solo aparece en Word 2007.

- Un conjunto de opciones que no varian en funcion de la aplicacion con la que trabajamos.

- Un conjunto de fichas y grupos de comandos con las acciones mas frecuentes que sustituyen a los antiguos
menUs y que ademas varian segun la aplicacion.

b) La barra de herramientas de acceso rapido:

- No se puede personalizar.

- Se puede personalizar eligiendo los comandos que se muestran.
- Solo puede mostrar un maximo de cinco comandos.

- Tiene un maximo de elementos mostrados.

c) El boton de Office:

- Aparece en todas las versiones anteriores de Office.

- Aparece por primera vez en Office 2003.

- Muestra un menl de comandos con las acciones mas frecuentes de Office.
- Se puede bloquear para que no sea utilizado.
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Caso final 2

Instalacion de Microsoft Office 2007

++ Realiza en tu ordenador la instalacion de Microsoft Office 2007.

Solucion --

Primero se revisa si el equipo cumple o no con los requisitos minimos de hardware y de software (sistema ope-
rativo) para llevar a cabo la instalacion. Sabemos que los requisitos minimos que se necesitan son:

- Procesador con velocidad de 500 Mhz.

- 256 megabytes de memoria RAM como minimo.

- Espacio libre en disco duro de al menos 1,5 GB.

- Resolucion de pantalla de al menos 1024 x 768.

- Sistema operativo Microsoft Windows XP con Service Pack (SP) 2, Windows Server 2003 con SP1 o posterior.

Una vez comprobados los requerimientos minimos, se pasa a la instalacion de la aplicacion:

- Insertar el DVD de instalacion en la unidad de DVD.
Aparece una ventana como la de la derecha, seleccio-
nar qué version de Microsoft Office instalar.

- El asistente de instalacion solicita la clave del pro-
ducto. Deberemos introducirla y aceptar los términos -
de licencia de software de Microsoft.

- Posteriormente, aparecen una serie de pantallas que 8::§ZZZ§§2EZ el e
nos guian hasta el momento de elegir el tipo de insta-
lacion que queremos realizar. Si tenemos instalada una
version anterior al Office 2007, se nos preguntara si de-
seamos quitar o mantener todas o alguna de las apli-
caciones de versiones anteriores.

- La Unica aplicacion que no podemos mantener al ins-
talar es Outlook 2003 o anteriores. Debera ser desins-
talada para posteriormente instalar la version 2007. | =

I~LI 2007 Microsoft Office system

Seleccionar un producto de Microsoft Office

ﬂ Microsoft Office Enterprise 2007 ﬂ Microsoft Office Enterprise 2007

.
e

Escriba la clave de producto Actuslizar | Opciones de instalacién | Ubicacén de archives | Informacidn del usuario

=3

lﬁ J Actualice las versiones anteriores
Escribala clave de producto (Product Key) de 25 caracteres. £l proarama de instalacién ha detectado versiones anteriores de Microsaft Office en el equipo.
Aunque no es necesario que escribala dave de praducto shora, se recomienda hacerlo para faiitar la

validacion de su licendia de Office. Para obtener mas informacion acerca de dénde se encuentra la dave, ® O
consulte el botdn Ayuda.
O m

) Quitar sélo las siguientes aplicadones:

)

Continuar Actualizar




35

I,

Unidad 2 - Aplicaciones informéticas

- Posteriormente, aparece una ventana en la que
hay que determinar las opciones de instalacion, y
en las que se definen qué aplicaciones de Office se
quieren instalar. Por ejemplo, en la imagen apa-
rece seleccionada la opcion para que Access se
instale. Hacemos click en Ejecutar desde mi PC.

- Tras seleccionar los componentes de Office que que-
remos instalar, arrancara finalmente la instalacion.
Entonces, aparecera la ventana que vemos en la
imagen, en la que se muestra el porcentaje del pro-
greso de instalacion.

Si no existen errores en el proceso de instalacion, este
habra acabado exitosamente al cabo de unos minutos.

Aparecera la ventana de abajo a la derecha. Simple-
mente, cerramos y ya podremos utilizar Office 2007.

#l Microsoft Office Enterprise 2007 ®

iﬁ;u Progreso de la instalacion

Instalanda Microsoft Office Enterprise 2007...

=

({8 Microsoft Office Enterprise 200 |

Opciones de instalacisn

Personalice cémo deses que se ejecuten los programas de Mirosaft Office

T | Microsoft Office ]
— | caracteristicas compartidas de Office

y = | Herramientas de Office

= = | Microsoft Office Access |
Ejecutar desde miEC
= Ejecutar todo desde mi PC ‘ ‘

&k Instalar al utiizar por primera vez [nacién de .NET
2% Mo disponible
+ | Plantilas de Access

= - | Microsoft Office Excel

y + | Microsoft Office Groove
7| Microsoft Office InfoPath ~

Almacene, consulte y realice informes sobre la informacién de

Ias bases de datos de Microsoft Office Access. Espacio disporible en la nidad: 13765 M8

Espadio total necesario en |a unidad: 1885 MB |

Confinuar

'

I/ Microsoft Office Enterprise 2007

ml gl
o
Microsoft Office Enterprise 2007 se ha instalado correctamente,

Visite Microsoft Office Online para obtener actualizaciones de productos, ayuda y servicios en linea gratuitos.

~ Conectar can Office Online |

Se crea un grupo en el menu de Inicio de Microsoft Office 2007 donde aparecen todas las aplicaciones instala-

das y disponibles.

Pueden aparecer errores como el que se muestra en la imagen. En todo caso, siempre hay que seguir las ins-
trucciones y avisos sobre la instalacion que proporciona el fabricante de una aplicacion informatica.

Microsoft Office 4 Herramientas de Microsoft Office b
Mozilla Firefox v | Microsaft Office Access 2007

Mero 7 Ultra Edition 3 ﬁ:‘ Microsaft Cffice Excel 2007

Mokia PC Suite 4 E‘] Microsoft Office Groowe 2007

Oracle 4 g'. Microsoft Office InfoPath 2007

Real Player 4 ﬁ_? Microsoft Office OneMote 2007
Sonic ¥ ||~ Microsoft Office Outlook 2007
TOSHIBA 3 IIS Microsoft Office PowerPoint 2007
Utilidades v |[E Microsoft Office Publisher 2007
WinRAR 4 @ Microsoft: Office Word 2007

=] Adobe Reader 7.0 | Microsoft Office Visio 2007

‘:E'rmlrs en la instalacion

El programa de instalacion no puede continuar debido a los siguientes errores:
2007 Microsoft Office systern no admite la actualizacion desde una versian
preliminar. Desinstale cualquier version preliminar de los productos de 2007
Microsoft Office system y sus tecnologias asociadas,

Solucione los problemas que se indican anteriormente y gjecute de nuevo el
programa de instalacion.

Aceptar
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Ideas clave

Licencias de ——  Requirimientos

software
— Visualizar
Instalacion de Configuracion
aplicaciones aplicaciones
Asistencia
a usuarios
Resolucion de
APLICACIONES problemas
OFIMATICAS
Otras
aplicaciones
Word
— Excel
— Access
——  Office 2007 ——
e PowerPoint ——  Boton de Office
Barra
QWELED de estado
Elementos Barra
comunes de herramientas
Panel
de exploracion

——— Cinta de opciones
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REVISTA ADMINISTRATIVA

NO SEA PIRATA

S| PUEDE SER UN NAVEGANTE EJEMPLAR

tecnolégica, los empresarios toman dos ca-

minos: la instalan ilegalmente o pagan por
una licencia. Pero hay una tercera opcién que con-
templa el uso de iniciativas gratuitas, que reciben la
denominacién de software de cédigo libre. De las
tres, solo la primera puede recibir multas.

C uando se requiere trabajar con una aplicacién

En el mundo tecnoldgico, el pirata es aquella
persona que promueve, usa o instala soluciones en
los computadores sin el pago de las licencias co-
rrespondientes. Lamentablemente, las pequeias
y medianas empresas estin mds expuestas a los
productos ilegales de software, debido a sus costos
y a la desinformacién que reina con respecto a este
tema.

Sebastian Rodriguez, gerente general y director
de la Asociaciéon de Distribuidores de Software
(ADS), explica los riesgos tecnolégicos y legales de
instalar en las empresas productos sin licencias.
Cuando se utiliza un software pirata se abre una puerta
para que se instalen virus que pueden controlar las mdqui-
nas, se infringen normas de propiedad intelectual y existe
delito de evasion tributaria (no se pago IVA), asegura.
Ademads: Cuando compras un producto tienes derecho a
ocuparlo en un solo equipo, salvo que se tenga un con-
trato con la compafiia que te permita instalar el
software en todas las mdquinas de la empresa,
explica Rodriguez.

El procesador de textos Word, el
disenador de presentaciones Power-
Point y las necesarias planillas de
cdlculo Excel, son quiza los progra-
mas mads requeridos por los usuarios
de miles de millones de empresas en
todo el mundo.

Herramientas muy similares a
las que conllevan el pago de licencia
se pueden encontrar de forma gra-
tuita en la web. Se crean en base al
llamado cédigo abierto, que es mo-
dificado y mejorado por la propia

comunidad de usuarios, lo que permite una conti-
nua actualizacién del producto.

Algunos de los programas de c6digo abierto mds
conocidos son Google Docs y Open Office, pero tam-
bién existe diverso software de administracién como
OpenBravo, un sistema ERP libre del pago de licen-
cias. Una gran ventaja de esta alternativa es la tremenda
comunidad de personas alrededor del mundo que hay detrds
del software libre, que dia a dia trabajan en mejorarlo, ac-
tualizarlo y agregar nuevas caracteristicas.

En el otro lado, Sebastidn Rodriguez, de ADS,
dice: un producto con licencia da respaldo y garantia,
siempre tendrds a alguien que responda y dé la cara ante los
problemas que pueda tener el usuario. [...] Al no pagar para
obtenerlo se tienen que costear gastos de capacitacion, im-
plementacidn del sistema operativo y mantenimiento, por lo
que los costos indudablemente suben. Finalmente la diferen-
cia econdmica entre ambos se reduce.

Adaptacién: diariopyme.com
11/11/2008




Introduccion
al procesador
de texto

SUMARIO

= Interfaz grafica de Word
= Formato de fuente

= Formato de parrafo

= Tabulaciones

= | istas

= Disefio de pagina

= Revision de documentos

OBJETIVOS
» Manejar la interfaz del procesador de texto.
- Disefiar el formato del texto y las paginas.

« Distinguir entre las opciones de formato de
fuente y parrafo.

- Utilizar adecuadamente las tabulaciones.

= Crear distintos tipos de listas.

* Diseflar y revisar documentos.
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1>> El procesador de textos

Un procesador de textos es un programa que permite crear y dar
forma a documentos de texto.

Desde la médquina de escribir hasta el desarrollo de los procesadores de texto
actuales, la idea que ha prevalecido ha sido mejorar la edicién y manipu-
lacién de los textos.

No obstante y aunque la esencia de este tipo de software es el texto, los pro-
cesadores de texto han ido avanzando e incorporando la manipulacién de
elementos como tablas, graficos e imdgenes que enriquecen, sin duda, los
documentos.

1.1 > Interfaz grafica de Word 2007

El desarrollo de los contenidos de este bloque temadtico se hard mediante
el procesador de texto Microsoft Word 2007, actualmente la herramienta
mads completa del mercado. Ademads, es un software de cémodo aprendizaje
por seguir la esencia Microsoft.

Word 2007 presenta en su interfaz varias novedades respecto a versiones
anteriores: la cinta de opciones (sustituye a los menus y barras de herra-
mientas tradicionales), el botén de Office (permite acceder a funciones no
directamente relacionadas con la edicién del documento), las fichas con-
textuales (solo se activan en la ediciéon de un determinado objeto), las ga-
lerias (facilitan la eleccién de opciones al presentar ejemplos de su utili-
zacion) y la vista previa (no es necesario seleccionar una opcion para ver,
en el documento, el resultado final).

&
Fagracidel  Falbarll o5 Gwedol MR ntemacined

R‘ Boton de Office.

Barra de herramientas de acceso
rapido.

Cinta de opciones.

Ficha.

Grupo de botones.

A Boton o comando.

Iniciador de cuadro de dialogo.
ﬂ Ayuda.

ﬂ Reglas.

Barra de desplazamiento.
Barra de estado.

Area de trabajo.

Botones Vistas del documento.
Zoom.

Mini barra de herramientas.

3.1. Interfaz grafica de Word 2007.
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1.2 > Configurar el entorno de trabajo

La ficha Vista contiene las herramientas que permiten adaptar el entorno
de trabajo a las necesidades de cada momento. Algunas de las opciones de
esta ficha (como las Vistas de documento y el Zoom) estdn también disponibles
desde la barra de estado de la aplicacion.

Ademds de las opciones de esta ficha, existen otras opciones que se confi-
guran desde el botén de Office / Opciones de Word marcando las correspon-
dientes casillas, dentro de las opciones Avanzadas.

=
= Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Programador
J [ -ﬂ Disefio Web Regla Mapa del documento \'_‘} B _.LI Una pagina L5 Nueva ventana | ] B =
i : |E Esquema Lineas de la cuadricula Vistas en minigtura | Y - [Jj Dos paginas E Organizar todo | 4] - =5
Disefo de|  Lectura de S y Zoom 100% T e Cambiar Macros
impresién | pantalla completa =l sorrador || Barra-de mensajes =l Ancho de pagina || =] Dividir 44 | yentanas = -
Vistas de documento Maostrar u ocultar Zoom Ventana Macros

3.2. Ficha Vista.

Final de parrafo

Cuando una linea se completa, Word
continda escribiendo en la siguiente.
Debe pulsarse <Intro> Unicamente al
final de cada parrafo.

Combinaciones de teclas

En este libro citaremos a menudo las
combinaciones de teclas y las repre-
sentaremos por los nombres de las res-
pectivas teclas separados por el
simbolo + para hacer constar que hay
que pulsarlas a la vez: por ejemplo
<Ctrl>+<Alt>+<Supr>.

Esta ficha estd integrada por los siguientes grupos:

— Vistas de documento: son distintas opciones de visualizacién del docu-
mento para trabajar con él. La opcion Disefio de impresion muestra el do-
cumento tal y como saldrd por la impresora.

— Mostrar u ocultar: contiene elementos que simplifican el trabajo. Regla
y lineas de cuadricula facilitan la colocacién de objetos con precisién mien-
tras que Vistas en miniaturas abre un panel a la izquierda con vistas de las
pdginas que ayudan a movernos cémodamente por el documento.

— Zoom: controla el grado de aumento del documento dentro de la pantalla.
Ajusta la pagina al zoom o permite ver mds de una pagina en la ventana.

— Ventana: ofrece posibilidades de trabajar con varios documentos de

forma independiente dividiendo la misma ventana, en cascada, etc.

Macros: posibilita automatizar tareas como veremos mads adelante.

1.3 > Comenzar a trabajar con Word

Antes de conocer las posibilidades que ofrece la aplicacién, necesitamos
asentar la base de lo que va a ser nuestra forma de trabajar.

El procedimiento de trabajo en Word y en cualquier otra aplicacién ofi-
matica es el mismo:

1.° Seleccionar aquello sobre lo que se quiere actuar.
2.° Abrir la ficha correspondiente haciendo clic sobre su nombre.
3.° Hacer clic sobre el botén de comando cuya accién queremos aplicar.

Si la accién que buscamos estd en un cuadro de didlogo accederemos a él
con el boton iniciador de cuadro de didlogo del grupo correspondiente.

Las opciones de formato se encuentran en las fichas o en los cuadros de dié-
logo de cada grupo, pero ademads, al seleccionar un texto del documento,
aparece a su lado, de forma casi imperceptible, una mini barra de herra-
mientas, que contiene las opciones de formato mas comunes.

Esta barra se muestra por defecto, pero puede desactivarse con el botén Office
/ Opciones de Word | Mds frecuentes / Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar.
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1.4 > Seleccidn y edicion de texto

Para poder dar formato al texto, primero hay que seleccionarlo. Word per-
mite seleccionar desde la unidad mds pequena de texto como es el cardc-
ter (por ejemplo, una letra o una coma), hasta todo el documento.

Podemos seleccionar texto con el ratén, con una combinacién de ratén y
pulsaciones del teclado o inicamente utilizando el teclado, mediante com-

binaciones de teclas.

Para seleccionar...

Con el raton

Con el teclado

Un caracter

Arrastrar el raton sobre él.

<Mayusculas>+<—>

Una palabra

Doble clic sobre la palabra.

<Ctrl>+<Mayusculas>+<—>>

Varias palabras

Doble clic sobre la primera palabra y arrastrar el raton so-
bre las demas. Si no son consecutivas, doble clic sobre la

<Ctrl>+<Maylsculas>+<—>>+<—>+...

consecutivas primera, pulsar la tecla <Ctrl> y, manteniéndola pulsada, {é?:ﬁgriacf)mo palabras se quieran se-
doble clic sobre cada una del resto.
, Colocar el cursor a la izquierda de la linea y, cuando se con-
Una linea

vierta en una flecha blanca, hacer clic.

<Mayusculas>+<—»

Varias lineas
consecutivas

Seleccionar una linea y arrastrar. Para lineas no consecu-
tivas, pulsar la tecla <Ctrl> y, manteniéndola pulsada, se-
leccionar cada linea.

<Mayusculas>+<—+<—+... (tantos
como lineas se quieran seleccionar)

Un parrafo

Colocar el cursor a la izquierda del parrafo y, cuando se
convierta en una flecha blanca, hacer doble clic.

<Ctrl>+<Mayusculas>+<—»

Varios parrafos

Seleccionar un parrafo y arrastrar. Para parrafos no con-
secutivos, pulsar la tecla <Ctrl> y, manteniéndola pulsada,

<Ctrl>+<Maylsculas>+<—>+<—>+...
(tantos como parrafos se quieran se-

consecutivos seleccionar cada parrafo. leccionar)
Colocar el cursor a la izquierda del parrafo y, cuando se
Todo el ; . : .
convierta en una flecha blanca, hacer triple clic o bien | <Ctrl>+<E>
documento

pulsar <Ctrl> y hacer un solo clic.

Las opciones basicas de edicién de texto, pueden realizarse desde el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio o con combinaciones de teclado.

Accion | Forma de proceder

Copiar, cortar
y pegar

Para duplicar un texto o cambiarlo de sitio, seleccionar el texto y hacer clic en Copiar (<Ctrl>+<C>)
o Cortar (<Ctrl>+<X>), después situar el cursor del raton en otra zona del documento y hacer clic

en Pegar (<Ctrl>+<V>).

Copiar formato

Se selecciona un texto con algun tipo de formato, se hace clic sobre el boton Copiar formato.
El cursor adoptara forma de brocha y, al pinchar u arrastrar sobre otro texto del documento, este
adoptara el formato del primero. Al hacer doble clic sobre el botén Copiar formato podremos
utilizar ese formato en repetidas ocasiones hasta pulsar la tecla <Esc>.

Suprimir

Para eliminar un texto, se selecciona y se pulsa cualquiera de las dos teclas siguientes:

- <Retroceso> elimina el caracter situado a la izquierda del cursor.
- <Supr> elimina el caracter situado a la derecha del cursor.
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2 >> Formato de fuente y parrafo

Arial = |10

Fuente

- A AT
[N & 8§ ~abe x, x* Ag~||B7~ A~

En la ficha Inicio se encuentran los dos grupos que permiten realizar todas
las tareas necesarias para dar formato a los caracteres, asi como a los dis-
tintos pdrrafos que componen un documento.

|

]

3.3. Grupo Fuente.

2.1 > Formato de fuente

Para aplicar formato a un texto, siempre se debe emplear el mismo pro-
cedimiento: se selecciona el texto y se hace clic en el botén correspon-
diente.

El grupo de botones Fuente contiene las acciones de formato mads utilizadas
con los textos, como tipo de letra, tamano, color y efectos. En concreto, el
grupo Fuente, que se muestra en la Figura 3.3, tiene los siguientes botones
(de izquierda a derecha y de arriba abajo):

Boton ‘ Accion

Fuente

Permite elegir el tipo de letra (por ejemplo Arial, Times New Roman, Garamond, etc.).

Tamano de fuente

Permite elegir el tamafo de la letra expresado en puntos. En el desplegable solo aparecen al-
gunos numeros sugeridos pero se pueden elegir los que se deseen escribiéndolos (por ejem-
plo, 9,5).

Agrandar y Encoger
fuente

Permite aumentar y disminuir el tamano de fuente.

Borrar formato

Si se selecciona un texto y se hace clic en este botén, dicho texto queda con el formato que tenga
seleccionado Word por defecto.

Negrita, Cursiva

Si se selecciona un texto y se hace clic en estos botones, el texto tendra formato de negrita, cur-
siva o subrayado. Si se selecciona un texto que tiene uno de estos formatos y se hace clic en el

y Subindice

y Subrayado respectivo botén, pierde ese formato.
Tachado Este boton permite aplicar el formato de tachade al texto seleccionado.
Superindice Estos botones permiten aplicar formatos de superindice y subindice, muy Utiles en textos cienti-

ficos o técnicos. Por ejemplo m2 o M,.

Cambiar mayusculas
y minusculas

Permite convertir mayUsculas en minusculas y viceversa. Tiene un desplegable con varias op-
ciones.

Color de resaltado
del texto

Permite marcar texto y resaltarlo con un color de fondo llamativo, que se escoge de una paleta

que se despliega. EStENiEXTOIEStANESaltado!

Color de fuente

Al hacer clic en este botdn, se despliega una paleta con 70 colores que podemos utilizar para co-
lorear el texto. Es la paleta de colores estandar que aparecera cada vez que se desee dar color
a algun elemento dentro de Office 2007.

Si se quiere especificar mas concretamente un color determinado, se pulsa la opcion Mds colores.
Esta paleta contiene 127 colores mas el blanco, el negro y los grises.

Si, de todas formas, se requiere mas exactitud (por ejemplo para utilizar el color corporativo de
la empresa), hay que pulsar en Personalizado. Aqui se puede seleccionar cualquier color de una
paleta de 16 777 216 colores, que son todos los que se pueden definir seglin el estandar RGB (del
inglés Red Green Blue) mezcla de una cantidad de color rojo, verde y azul.
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Las opciones del grupo Fuente permiten una configuracién rapida y senci-
11a del texto, pero es posible que se desee una configuracién mads avanzada.
Para ello, dicho grupo incluye en la esquina inferior derecha un botén ini-
ciador de cuadro de didlogo que despliega el cuadro Fuente.

Este cuadro tiene dos pestanas:

— En la primera se pueden configurar las ya conocidas opciones de tipo de
fuente, tamafio, subrayado, etc., asi como otras opciones como letras ver-
sales, efectos como sombra, relieve, etc.

— En la segunda se configura el espaciado de las fuentes (pueden ampliarse,
comprimirse, cambiar el espacio entre letras, etc.).

Casos practicos 1

Formato de texto

= Abre un documento de Word y escribe el siguiente texto en el formato que te aparece por defecto.

Este parrafo estd escrito en fuente “GILL SANS MT CONDENSE” y tamafio 14. Tiene palabras en
varios colores, en negrita, cursiva, subrayado, tachado y doble tachado. También puedo
escribir férmulas como H20 y m2 e incluso sombrear con colores algunas palabras.

Ahora, siguiendo las instrucciones que se dan en el propio texto, configura su formato para que tenga el si-
guiente aspecto:

Este parrafo estd escrito en fuente “GILL SANS MT CONDENSE” y tamafio 14. Tiene palabras en varios

colores, en negrita, cursiva, subray

formulas como H0 y m’ e incluso sombrear con colores algunas palabras.

Solucioén --

- Lo primero es elegir el tipo y tamano de letra, para ello se hace clic en el desplegable Fuente y se elige Gill
Sans MT Condense. Igualmente, en el desplegable Tamano de fuente, escribe 14y pulsa <Intro>.

- Selecciona el texto “Gill Sans MT Condense” y abre el cuadro de dialogo Fuente y marca Versales.

- Selecciona la palabra “varios” y escoge el color de fuente verde. Repitelo con “colores” en rojo.

- Selecciona las palabras “negrita”, “cursiva” y “tachado” y haz clic en los respectivos botones.

- Selecciona la palabra “subrayado” y despliega el boton Subrayado optando por Mds subrayados. Escoge los
valores correspondientes de estilo y color del subrayado en el cuadro de dialogo Fuente.

- Selecciona “doble tachado”, abre el cuadro de dialogo Fuente y marca Sombra 'y Doble tachado.

- Selecciona “formulas” y pulsando <Ctrl> selecciona “sombrear”. Abre el cuadro de dialogo Fuente y accede
a la pestana Espacio entre caracteres. Elige Espaciado con valor Expandido en 3. Abre el desplegable Color
de resaltado de texto y escoge amarillo.

- Selecciona el *2” de "H20” y haz clic en el boton Subindice. Repite lo mismo con el “2” de “m2” y Superin-
dice.
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3.4. Grupo Pdrrafo.

n Alineaciones.
Interlineado.
Sombreado.
Bordes.
Listas.

n Sangria.
Ordenar.

n Mostrar todo.
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3.5. Cuadro de dialogo Pdrrafo.

Fijacion de sangrias

con los iconos de la regla
Podemos controlar las distancias de las
sangrias desplazando los iconos que co-
rresponden a cada una situados en la
regla.

2.2 > Formato de parrafo

En esta secciéon nos ocuparemos de las herramientas para manejar los pa-
rrafos y el botén Mostrar todo, que nos ensena los simbolos ocultos de for-
mato que Word introduce y que nos ayudardn a manipular los textos.

Alineaciones

La alineacidn es el ajuste de un parrafo a los margenes del
documento.

Los cuatro botones de este grupo que controlan la alineacién describen el
efecto grafico de ajuste del texto por un lado, ambos o ninguno.

Ejemplos

Alineaciones

Este es un parrafo alineado a la derecha. Su extremo
derecho se ajusta al margen de ese lado.

Este es un parrafo alineado a la izquierda. Su extremo
izquierdo se ajusta al margen de ese lado.

Este es un parrafo justificado, su extremo derecho y el
izquierdo se ajustan a los respectivos margenes.

Sangrias

Las sangrias son las distancias horizontales entre un parrafoy los
margenes de documento.

Con los botones Aumentar sangria y Disminuir sangria inicamente es posible
controlar la sangria izquierda del pdrrafo, pero tenemos otras posibilida-
des. Para ello, abriremos el cuadro de didlogo Pdrrafo.

— Izquierda: distancia del margen izquierdo del documento al parrafo.
— Derecha: distancia del margen derecho del documento al parrafo.
— Especial: distancia de la primera linea respecto al resto del parrafo.

Ejemplos

Sangrias

Este es un parrafo con sangria izquierda
de 0,5 cm, derecha de 1 cm y especial de
primera linea 0,5 cm. La primera linea esta
a1 cm del margen y el resto a 0,5 cm.

Este es un parrafo con sangria izquierda de
0,5 cm, derecha de 1 cm y especial
francesa de 0,5 cm. Por tanto, la
primera linea esta a 0,5 cm del margen
y el restoa 1 cm.




Unidad 3 - Introduccién al procesador de texto

45

Interlineado y espaciado

El interlineado es la distancia vertical entre las lineas de un
mismo parrafo.

Desde el botén Interlineado ademads es posible controlar el espaciado, es de-
cir, la distancia de un pdarrafo respecto al anterior y/o siguiente.

Tabulaciones

Son espacios de tamaiio y formato prefijado, que se establecen
en una linea de texto.

En Word, pueden insertarse de forma muy simple, pulsando la tecla <Ta-
bulador>, que introducira las tabulaciones predefinidas. No obstante, si que-
remos fijar tabulaciones con precisiéon y configurarlas adecuadamente,
abriremos el cuadro de didlogo Tabulaciones, al que se accede desde el bo-
ton Tabulaciones situado en el cuadro de didlogo Pdrrafo (Figura 3.6).

Pasos a seguir para fijar una tabulacion:

Escribir la posicion de la tabulacién en centimetros (se cuentan desde
el margen izquierdo).

Seleccionar la alineaci6n de la tabulacién.

Escoger los caracteres de relleno o separaciéon que se desea que aparez-
can a la izquierda de la tabulacién.

Hacer clic en Fijar.

Para modificar una tabulacién o eliminarla, se abre el cuadro de didlogo,
se selecciona en la lista y se hace clic en Eliminar. En un documento de
Word, por defecto, al pulsar la tecla <Tabulador>, el cursor se detendrd a
1,25 cm del margen izquierdo. Cada vez que se pulse la tecla, se desplazara
1,25 cm a la derecha. Esta distancia se configura desde el cuadro de texto
Tabulaciones predeterminadas.

Alineaciones de las tabulaciones:

Izquierda: establece el limite izquierdo del texto.

Centrada: el texto se centrard respecto a la posicién de la tabulacién.
Derecha: establece el limite derecho del texto.

Decimal: 1a referencia serd la coma decimal independientemente de los
digitos que tenga el nimero.

Barra: inserta una barra vertical en la posicién de la tabulacién.

rTabular:iu nes E”E

Posicion: Tahulaciones predeterminadas:
T r
|3,5em | lLzsem ]

Tabulaciones que desea barrar:

Alireacian
() Izquierda (%) Centrada () Derecha

() Decimal () Barra
Relleno
© Lninguno Sz Cs
O
[ Fijar ] [ Eliminar ] [ Eliminar todas ]

3.6. Cuadro de dialogo Tabulaciones.

Actividades propuestas

1-+ Escribe el texto que observas en la siguiente imagen, fijando las tabulaciones que aparecen en ella. Las
distancias de las tabulaciones son, respectivamente, 1 cm, 5,5 cm, 7 cm, 9,5 cmy 14 cm.

Empleado ----------- Categoria Suplemento
Pilar Acebréon------- Jefa estudios 240,50 €
Juan Hernandez ------ Director 350,00 €

Prado Mateos --------- Ninguna 0€

CoédEmple

19
678
56
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Iconos de tabulacion en la regla
horizontal

Simbolo | Alineacion
L Izquierda
AL Centrada
| Derecha
A= Decimal

| Barra

Barde inferior
Borde superior
Borde izquierdo
Borde derecha
5in borde

Todos los bordes

Bordes externos
Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde vertical interno

Linea harizontal

Wer cuadriculas

N
7
7% Dibujar tabla
ﬂ
(B

Bordes y sombreado,..

3.7. Desplegable Bordes y sombreado.

Tabulaciones desde la regla

Para anadir una tabulacion de forma rapida aunque imprecisa, se puede uti-
lizar la regla horizontal y el botén que aparece sobre la regla vertical. Se
hace clic sobre el icono hasta que el simbolo adopte la forma de la tabula-
cién buscada y, a continuacion, se hace clic sobre la regla horizontal a la
distancia deseada para establecer su ubicacién. Desde la regla es posible des-
plazar las tabulaciones al hacer clic y arrastrar sobre su simbolo. Si lo arras-
tramos hacia el documento, eliminaremos la tabulacién. Haciendo doble
clic sobre cualquier simbolo se accede al cuadro de didlogo Tabulaciones,
donde se pueden anadir rellenos o modificar con exactitud las distancias.

Sombreado
B Es el color de fondo del texto o del pdrrafo seleccionado.

Al desplegar el botén Sombreado, nos aparece una paleta de colores muy si-
milar a la que vimos al desplegar el boton Color de fuente del grupo Fuente. No
existe un color de fondo predeterminado, sino que, en su lugar, existe la op-
cion Sin color. Esta es la opcion por defecto de los documentos y la que de-
beremos utilizar para eliminar un sombreado anteriormente disenado.

Sombreado

Este parrafo (sangria primera linea 0,5 cm) tiene un sombreado de
parrafo verde oliva al 40%. Para realizarlo seleccionar todo el parrafo.

Este parrafo (interlineado 1,5) tiene sombreado de texto azul claro al 60%.

Para realizarlo seleccionar todo el texto excepto la marca de parrafo.

Parrafo (centrado y 1 cm de sangrias) con sombreado de
parrafo amarillo y sombreado de texto naranja.

Borde
B Un borde es una linea en un lado de un texto o pdrrafo.

Desde el desplegable Bordes y sombreado se pueden anadir bordes para en-
marcar los textos e incluso trazar una linea a lo ancho de todo el documento.

Ejemplos

Bordes de texto y parrafo

Este parrafo tiene todos los bordes. Para realizarlo seleccionar todo
el parrafo, desplegar el botén Bordes y seleccionar Bordes externos.

[En este, los bordes estén aplicados al texto. Para realizarlo seleccionar]

ltodo el texto exceptuando la marca de parrafo]
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Para eliminar un borde, seleccionar el texto o parrafo y elegir Sin borde.

Cabe destacar la tltima de las opciones del desplegable Bordes y sombreado,
que abre el cuadro de didlogo del mismo nombre desde el que se puede per-
sonalizar el estilo, color y grosor del borde y del sombreado, aplicado a texto
o a pdrrafo, e incluso aplicar un borde artistico a toda la pagina.

Ficha Bordes
La forma de proceder en esta ficha es:

— Seleccionar un Estilo, Color y Ancho para el borde.

— Seleccionar un valor de borde o hacer clic sobre el contorno de la figura
de la vista previa, para poner o quitar un borde.

— Decidir su aplicacién a texto o a parrafo.

Opcion ‘ Accion

No inserta ningln borde en la seleccion. Para eliminar un borde existente debemos seleccionar
esta opcion.

Ninguno

Inserta un borde de cuadro alrededor de la seleccion con el estilo, color y ancho de borde

Cuadro )
seleccionado.

Inserta un borde de sombra alrededor de la seleccion con el estilo, color y ancho de borde

Valor | Sombra .
seleccionado.

Inserta un borde de cuadro alrededor de la seleccion y le aplica un formato 3D de borde se-

3D leccionado.

Basta con hacer clic sobre el contorno de la figura en el diagrama Vista previa para poner o

Personalizado )
quitar un borde.

Estilo, Color y Ancho | Selecciona el estilo, el color y el ancho del borde.

Aplicar a Permite seleccionar si se desea aplicar los bordes a parrafo o texto.

Linea horizontal Establece una linea horizontal predisenada.

Opciones Establece la distancia superior, inferior, izquierda y derecha del borde del parrafo desde el texto.
Ficha Borde de pdgina

La forma de proceder en esta ficha es:

— Seleccionar un Estilo, Color y Ancho para el borde o un borde mads estético
desde el desplegable Arte.

— Seleccionar un valor de borde.

— Decidir su aplicaciéon a todo el documento o secciones del mismo.

Todas las caracteristicas vistas en los bordes de texto son aplicables al
borde de pdgina.

Ficha Sombreado
La forma de proceder en esta ficha es:

— Seleccionar un color de relleno.

— Seleccionar un estilo y un color de trama para mezclar con el color base
de relleno.

— Decidir su aplicacién a texto o a pdrrafo.
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Casos practicos 2

Tabulaciones, bordes y sombreado

*+ Escribe el texto que ves a continuacion utilizando lo que has aprendido en esta unidad para darle el mismo
formato, insertar las tabulaciones correspondientes y configurar los bordes y sombreado.

Casa Juan Pedro

Especialidad en todo tipo de productos manchegos regados con el
mejor vino de la regiéon. Venga a disfrutar de la buena mesa.

Plato Temperatura Importe
Migas ......ccoccmmmeriinnnniiinnnnne Caliente.......cccccmrrriiiiniiiierre s 5,50 €
Asadillo ......coveeeeiirieiiireeccreeee, o o Lo TR 4,25 €
Pisto manchego .........ccccceenne. Frio e 4,25 €
Queso curado.......ccceeeeuenenneeenn. 1 Y 6,90 €

(Calzada de Calatrava — Ciudad Reall

Formato de fuente: Arial. El primer parrafo en tamano 12 y el resto en tamano 11.

Sangrias: primer parrafo, izquierda y derecha a 4 cm. Segundo parrafo, izquierda a 2 cm.

- Tabulaciones: izquierda a 2 cm, centrada a 8 cm con relleno 2, derecha a 15 cm con relleno 2 (en el primer
parrafo de las tabulaciones, la segunda y tercera no llevan relleno).

- Sombreados: primer parrafo Verde oliva oscuro al 25%, el resto Verde oliva claro al 40%.

- Bordes: primer parrafo, doble de 1,5 puntos. El Gltimo es de tipo Sombra.

Solucion --

- Escribe los dos primeros parrafos.

- Selecciona el primer parrafo formado Unicamente por tres palabras. Accede al cuadro de dialogo Pdrrafoy
anade las sangrias izquierda y derecha. Despliega el boton Bordes y selecciona Bordes y sombreado. Elige el
estilo correcto, fija el ancho y acepta. Con el parrafo seleccionado, despliega el boton Sombreado y elige el
color apropiado.

- Selecciona el segundo parrafo. Accede al cuadro de dialogo Pdrrafoy anade las sangrias izquierda y derecha.
Despliega el boton Sombreado y elige el color necesario.

- Colocate en una nueva linea, abre el cuadro de dialogo Tabulaciones. Ahade la primera a 2 cm y haz clic en
Fijar. Ahade las otras dos y haz clic en Aceptar.

- Para los cinco parrafos de tabulaciones, repite el mismo proceso: pulsa <Tabulador>, escribe el texto, pulsa
<Tabulador>, escribe el texto, pulsa <Tabulador>, escribe el texto y pulsa <Intro>.

- Selecciona el primer parrafo de tabulaciones y accede al cuadro de diadlogo Tabulaciones. Haz clic sobre la
tabulacion a 8 cm y escoger Ninguno como relleno. Haz clic en Fijar. Repitelo con la otra tabulacion.

- Escribe la Gltima linea y haz clic en el boton Alinear texto a la derecha. Selecciona el texto y aplica el color
de sombreado. Despliega el botdn Bordes y sombreado y accede al cuadro de dialogo. Selecciona Sombra como
valor. Haz clic en Aceptar.
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Numeracion y vinetas

Una lista es una enumeracién de elementos, cada uno de ellos
precedido por un elemento de numeracion o simbolo de vifieta.

Tanto el botén Numeracion como el boton Vifietas son desplegables que per-
miten elegir unos estilos predefinidos para crear la lista. Con solo hacer clic
sobre cualquiera de ellos, el primer simbolo, ya sea elemento numerado o
vineta, aparecera en el documento. A partir de ahi, para pasar automatica-
mente al siguiente elemento de la lista, basta con escribir y pulsar <Intro>.

Como dltima opcién de cada desplegable estd la posibilidad de personali-
zar la lista mediante los cuadros de didlogo Definir nueva vifieta y Definir nuevo
formato de niimero. Muestran, entre otras, las siguientes opciones:

— Simbolo: muestra una gran cantidad de simbolos susceptibles de utilizarse
como cabecera de los elementos de la lista.

— Imagen: ofrece una coleccién de pequenas imdgenes para formar la
lista, asi como la posibilidad de importar una imagen para este cometido.

— Estilo de niimero: propone unas series de estilos para la numeracién. En la
caja de texto Formato de niimero podemos escribir elementos como punto,
raya, dos puntos, etc. que acompanardn al elemento de numeracion.

— Fuente: abre el cuadro de didlogo que permite personalizar el tamano,
color y otros aspectos del nimero o vineta.

Lista multinivel
B Esun tipo de lista con niveles y subniveles de elementos.
Se pueden crear listas multinivel de dos formas:

— Listas multinivel bdsicas: desde una lista realizada con Numeracién o
Vifietas, haciendo clic en Aumentar sangria (desde el teclado pulsando
<Tabulador>) o Disminuir sangria (desde el teclado pulsando <Tabula-
dor>+<Retroceso>) para avanzar y retroceder subniveles.

— Biblioteca de listas: es una coleccién de disenos de lista multinivel que
Word ofrece en el desplegable del botén Lista multinivel. Con solo hacer clic
en una de ellas quedara seleccionada. Se generara la lista escribiendo cada
item y avanzando o retrocediendo niveles como en el punto anterior.

Listas multinivel

< Listas
» Con vifetas
= Biblioteca de vifietas y definir nueva vifieta
» Numeradas
= Biblioteca de numeracién y definir nuevo formato de nimero
» Multinivel
= Basicas
e Desde las listas numeradas o con vifietas
e Biblioteca de listas
e Definir nueva lista multinivel

rr
.?1:é/2.|.

3.8. Posicion de la numeracion o vifeta.

Posicion del simbolo.

Posicion del parrafo respecto al
simbolo.

Desplaza ambas de forma
proporcional.



50

[ TIER AT RURON 1118 AR WARBE TUEIRS %]

Fisga ¢k e o nivel qus deses modficer:
L] 1
H
3
4 L]
:
=

: (s
i 1

a

i
Lspaaifiqus Frmato para o imero:
1 Fysnits...
Egtio de ndemans pars adte rivel:
1,33 . -
Algpscitn de s NN [pudy  w  BiWOCET oy +
Sencyfe ca ezyn wn: 0,63 em Establocer pars todos g niveles,..
(SRS Aceptar Cancela

3.9. Desplegable Definir nueva lista con
varios niveles.

Creacion de lista multinivel

Definir una lista multinivel sencilla

En primer lugar hay que hacer clic en el botén Lista multinivel | Definir
nueva lista multinivel que abrird un cuadro de didlogo.

Una vez alli, los pasos a seguir son:

cleamos <.> y <—> (punto y guion).

I.- Ofertas de vigjes
Vamos a escribir el texto que ves a continuacion, creando la correspondiente I.a- Nacionales
lista multinivel. El formato de fuente es Comic Sans MS. Tamano 10. Lal- Playa
- Hacemos clic en Lista multinivel / Definir nueva lista multinivel. : ';]3:*6
- En el nivel 1, que esta seleccionado por defecto, elegimos el estilo de Ta2- Montafa
numero /, Il, Ill.... Hacemos clic a continuacion del nimero romano / que « Norte
aparecera sombreado en gris en el cuadro Formato para el numero y te- . Sur
Ib.- Internacionales
- Hacemos clic en el nivel 2. Se elige (ninguno) en Estilo de numero para Ibl- Barco
este nivel. Para incluir en el elemento de orden el del nivel anterior se- Ib.2- Avién
leccionamos en el desplegable Incluir niumero de nivel desde el valor: Ni- II.-Ofertas de trabajo
vel 1. En el cuadro Especifique formato para el nimero aparecera I. Ha- IT.a.- Industria
cemos clic después de este, escribimos <.> y seleccionamos como estilo II.b.- Servicios

de nimero para este nivel a, b, c... y tecleamos <.> y <—> (punto y guion).

- Hacemos clic en el nivel 3. Elegimos (ninguno) en Estilo de numero para
este nivel. Seleccionamos en el desplegable Incluir nimero de nivel desde el valor: Nivel 1. En el cuadro Es-
pecifique formato para el nimero aparecera |. Hacemos clic después de este, escribimos <.>, volvemos a abrir
el desplegable eligiendo en este caso Nivel 2. Tecleamos después <.> y seleccionamos como estilo para este ni-
vel 1, 2, 3.... Tecleamos <.> y <—> (punto y guion).

- Hacemos clic en el nivel 4 y elegimos como Estilo de nimero para este nivel la vifieta .

- Configuramos las sangrias para todos los niveles haciendo clic en el boton Establecer para todos los niveles.
Escogemos para la posicion de la vifieta y del texto del primer nivel 0,6 cm y sangria adicional para cada ni-
vel de 0,9 cm. Aceptamos el cuadro de dialogo para volver al documento. Aparecera en el documento el ni-
mero romano /. A partir de aqui, escribimos el primer parrafo, pulsamos <Intro> y cuando proceda avanzar
nivel utilizamos la tecla <Tabulador> o los botones del grupo Pdrrafo, Aumentar y Disminuir sangria.

Hacer clic en el nivel 1.

Desplegar el cuadro Estilo de niimero para este nivel para escoger el estilo de
numeracion o vinleta. Es posible abrir una nueva imagen o vineta que no
esté en la lista.

En el cuadro Especifique formato para el ntimero aparecerd sombreado en gris
el estilo elegido. A continuacién del mismo, es posible insertar otros ca-
racteres que acompanaran al elegido.

Hacer clic en Fuente para configurar las opciones de formato del estilo ele-
gido.

Desde la seccién Posicion controlamos la alineaciéon o distancia a que es-
tard la numeracion o vineta y la sangria a la que empezara el texto.

El botdn Establecer para todos los niveles permite definir las distancias para
todos los niveles conjuntamente.

Repetir los pasos anteriores sucesivamente con todos los niveles.
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3 >> Diseio de pagina

Antes de empezar a escribir sobre un documento es conveniente configu-
rar las caracteristicas de la propia pagina y aquellas otras que serdn co-
munes a la mayoria de los pdrrafos.

La ficha Disefio de pdgina nos ofrece las herramientas para este cometido.

| Disefio de pagina Correspanidencia

— 'th i——.:
Marca de Color de  Bordes

ggua~ pagina~ de pagina
Fonda de pagina

T
—/ Inicio Insertar Revisar Vista

=
Temas Margenes Orientacion Tamafo Columnas

Temas Configurar pagina =

Referencias

=] Ssates~ Aplicar sangria

£ nimeros de linea ~ £5 pquierda: 0 cm

=

b~ Guiones - =_: Derecha: 0cm v

Parrafa

Espaciado
2 1| §Z Antes:

4= Despues: 0 pto

&|  idyTraecal frente
= —! i Enviat al fondo
o Posicion

- i].—]uste del texto
!

Organizar

0 pto

ik Girar

©

|2 Alinzar =

I8 Agrupar

3.10. Ficha Disefo de pdgina.

3.1 > Tema de la pagina

Un tema es un conjunto de caracteristicas de color, fuentes y
efectos de disefio del texto y resto de objetos del documento,
unificados bajo un nombre.

El boton Temas ofrece una serie de opciones para dar un aspecto profesio-
nal al documento de forma sencilla. Incluye la posibilidad de buscar temas
o descargarlos de Internet.

Completan este grupo tres botones con los que, una vez elegido un tema,
es posible personalizar los colores, fuentes y efectos de lineas y rellenos que
afectardn a nuestros titulos, parrafos y demds objetos que acompanaran al
texto en el documento.

Una vez elegido y personalizado un tema, el grupo Estilos de la ficha Inicio
adaptara su listado a las caracteristicas del tema elegido.

Los estilos son tan précticos e importantes que los desarrollaremos en pro-
fundidad en las siguientes unidades.
3.2 > Configurar la pagina

Desde esta pestana pueden modificarse las caracteristicas de la pagina so-
bre la que se escribird el documento: tamano, orientacion, etc.

Orientacion del documento

Permite alternar entre la orientacién vertical (por defecto) y horizontal de
la pagina del documento.

Margenes del documento

Los mdrgenes son la distancia desde el borde de la pagina hasta el texto,
tanto vertical como horizontalmente.

El botén Mdrgenes es una lista de opciones prefijadas. No obstante, es posi-
ble personalizar los mdrgenes eligiendo la opcién Mdrgenes personalizados de
esta lista o abrir el cuadro de didlogo del grupo Configurar pdgina.

Se pueden personalizar las medidas de los cuatro mdrgenes, asi como la dis-
tancia de encuadernacién que se anadird al margen izquierdo o derecho se-
gun decidamos la posicién del margen interno.

Configurar pagina

i
N
§

! 5 [y

&

(o ] [evale

3.11. Menu Configurar pdgina.
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Salto de pagina y seccién
Desde el botén Saltos se pueden insertar saltos de pagina o de seccidn.

— El salto de pdgina (que también se puede insertar con la combinacién
de teclado <Ctrl>+<Intro>) marca el punto en el que acaba una pagina,
pasando el punto del insercién al principio de la pagina siguiente.

— El salto de seccion se usa para realizar cambios de disefio o de formato
en una parte de un documento. Por ejemplo, parte del documento
puede tener el texto en una columna y otra parte en dos, o se puede
configurar para que unas pdginas tengan orientacién vertical y otras
horizontal, etc.

3.3 > Fondo de la pagina

i . —=al vall Marca de agua
Marca de agua impresa
La marca de agua es un texto o ima-
() Sin marca de agua gen con aspecto transparente que

() Marca de agua de imagen se coloca de fondo en la pagina. Es
[ muy comun verla en documentos
de empresas con el anagrama o

Tionar imaaen

Escala Auko Diecolora nombre de la misma.
(2 Marca de agua d texto Si se despliega el botéon Marca de
Idjioma: |Espaﬁn:ul (alfab. internacional) v| agua, se muestra una seleccién de
=iy e marcas propuestas. Si no se quiere
Texto: |.ﬁ.|:||||:a|:||:|nes Informaticas < | i P. P d . .
utilizar ninguna de ellas, la opcién
Fuente: |Calil:uri ¥ | Marcas de agua personalizadas abre el
Tamafio: | Ao = | cuadro de didlogo Marca de agua im-
S AR S presa, desde donde se puede confi-
Colat: |_ v | [“liSemitransparente! gurar si se quiere incluir una ima-
Distribucidn: (%) Diagonal ) Horizontal gen o texto y las caracteristicas que
tendra.

[ aplicar ][ Aceptar J[ Cancelar J

Color y bordes de pagina

3.12. Cuadro de dialogo Marca de agua impresa. Ademas de una marca de agua, es

posible configurar un color de
fondo para toda la hoja. Habrd que tener cuidado en la eleccién del color
y utilizar colores suaves con el fin de que no reste importancia al texto es-
crito.

Desde el botén Bordes de pdgina accedemos al cuadro de didlogo ya conocido
que nos permite afiadir cualquier borde a la pdgina configurando aspectos
como el grosor, el estilo, etc.

3.4 > Parrafo

En el grupo Pdrrafo tenemos cuatro herramientas que permiten configurar
la sangria y el espaciado de los parrafos. Ya hemos visto estas opciones en
el grupo Pdrrafo de la ficha Inicio; la diferencia estd en que la configuracién
de las sangrias y el espaciado en este apartado afectard por defecto a todos
los pérrafos del documento.
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4 >> Revisar un documento

Antes de dar por terminado un documento o mandarlo a imprimir es muy
importante comprobar que no hay errores gramaticales ni ortograficos. El
procesador de texto, en su ficha Revisar, ofrece herramientas para este y
otros propositos.

Autocorreccion

Mediante esta herramienta el procesador de texto va revisando el docu-
mento a medida que se va escribiendo. Para activarla accederemos al bo-
ton de Office / Opciones de Word / Revision, donde aparecen las opciones que
controlan la ortografia y gramatica de los documentos, entre ellas Revisar
ortografia mientras escribe.

Con esta opcion activada, si se comete un error gramatical al escribir, apa-
recerd un subrayado ondulado en verde y, si el error es ortografico, el su-
brayado sera rojo. En ambos casos, si se hace clic con el botén secundario
del ratén sobre el error, se nos mostrardn sugerencias para corregirlo; si se
hace clic sobre una de ellas, el texto erréneo quedarad sustituido.

Revisar después de escribir

Una vez finalizado el documento, accederemos a la ficha Revisar y, dentro
de ella, al grupo Revisién y haremos clic en el botén Ortografia y gramdtica.
Word comienza la revisién y cuando encuentra un error lo muestra en un
cuadro de didlogo.

En el cuadro No se encontrd: se presenta la palabra o frase errénea y en el cua-
dro Sugerencias apareceran una o varias posibilidades de solucién.

Accion ‘ Forma de proceder

Sustituye el texto marcado como erréneo por la suge-
rencia seleccionada. En la opcion Cambiar todas, lo sus-
tituye todas las veces que aparezca en el documento.

Cambiar /Cambiar
todas

Ignora el texto marcado como error. En la opcion Omi-
tir todas, actia del mismo modo con todas las coinci-
dencias del documento.

Omitir /Omitir
todas

Agrega la palabra resaltada como incorrecta al diccio-
nario personalizado. No volvera a aparecer senalada
como error.

Agregar
al diccionario

Ahade el error resaltado y su correccion a la lista
Autocorreccion para que Word lo corrija automatica-
mente mientras se escribe.

Autocorreccion

El grupo Revisidn no solo permite revisar la ortografia y gramdtica sino tam-
bién otras posibilidades de gran utilidad para la edicién de un documento:

— Sugerencias de traduccién del documento.

— Sugerencias de sin6nimos para una palabra seleccionada.

— Definicién del idioma del documento.

Contador de todos los elementos del documento (caracteres, con y sin es-
pacios, palabras, lineas, parrafos y paginas).

y ) Referencia [~

< Sindnimos 9

Ortografia : et

¥ gramatica g Traducir  j55
Revisidn

3.13. Grupo Revision.

[ R gramdnics

3.14. Cuadro de dialogo Ortografia y
gramatica.
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Caso final 3

Formateo de un documento

** Realiza el documento que ves a continuacion con el texto que se indica, utilizando lo que has aprendido en
esta unidad para darle el mismo formato a texto, parrafos y pagina.

Las caracteristicas del documento son las siguientes:

- Formato de fuente: Century Gothic. En el titulo, tamano 20, en el resto del documento, tamano 14.
- Formato de parrafo:

o Titulo: centrado, con sangria ¥ u
de 2 cm a cada lado. : %

« Columna izquierda: alineacion . ¥
izquierda, espaciado posterior TIRAMISU i

12 pto. N N

« Columna derecha: alineacion % INGREDIENTES EREEARSS I o
justificada, espaciado O pto., {i a 3 huevos. Se baten las claras junto ;;

, . ; il . o con el azicar en un x

sangria de primera linea en - » 1jarra de café frio. o 6y i 6 e =
1cm. ;:7  Breedhes 6 selie. hasta conseguir una textura Il
T 2 q o de merengue. A

- Color de pagina: Azul, Enfasis = # 500 gr de queso Bafir las yemas junto o
1, Claro 80%, con degradado e Mascarpone. con el queso. Juntar ambas il
Nl tal de d L o mezclas. o
orizontal ae dos colores. ?; a2 CUC}:]CII'CIdOS grandes Mezclar el licor y el ;":

- Borde de pagina: personaliza- e de azucar. café. =
g : . Mojar los bizcochos en =

dO: 12 pto. . o & 1 chupito de licor. ol café e i haciendo una =

- Vifetas: personalizada, fuente t & Cacao en polvo. base con los bizcochos en ¥
Symbol i un recipiente hondo. i
°. 7 Extender una capa de o

- Tabulaciones: en la parte la mezcla por encima. I
inferior del documento, hay % Sobreponer una capa de #
. . w bizcochos mojados en café w

una izquierda a 1,5 cm y otra i y otra capa de la mezcla. i
derecha a 12 cm con relleno 4. i Espolvorear el cacao y b
e [ 5 ti b j meter en el frigorifico unas ;
a linea tiene tres tabu- - QUGS [EeE. v
laciones a 1,5, 10 y 15 cm. La - .
UIt]’ma linea tiene dos tabu e Si quieres recibir recetas en tu domicilio, corta por la linea e
laciones a 1,5y 5 cm. o y envianos tus datos al apartado de correos 28080 de Madrid. o

- Bordes: el titulo lleva borde, b -
en formato Cuadro, predeter- - APELLIDOS: -
minado. En la parte inferior del ji NOMBRE; -

d to. h borde del bl DIRECCION: i
ocumento, hay un borde de & TELEFONO: &
tipo Linea Horizontal de color > FECHA DENACIMIENTO: __ LUGAR: i
gris que afecta al penultimo o EDAD: o
parrafo. o o

- Sombreado: en el titulo hay o x
un sombreado. Color del tema: o o

negro texto 1, aplicado al
parrafo.
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B

Solucioén --

Efectos de relleno |E| Iz|

- En primer lugar, configura el disefio de la pagina. ) {| Textwra | Trama | Imagen
Accede a la ficha Disefio de pdgina y despliega el Colores
boton Color de pdgina / Efectos de relleno. ) Un color Colrt:
Selecciona las opciones que se indican en el () Dos colores L d |
enunciado. () Preestablecer FD—IDr 2 e

- Abre el boton Bordes de pdgina. En el desplegable ——
Arte, elige la estrella y haz clic sobre los bordes Transparencia
superior e inferior de la Vista previa para De: _ B
eliminarlos. & % 3

- Escribe todo el texto seguido, excepto la parte T Varia&es
posterior a la linea horizontal. ® brizontal P

- Selecciona el titulo. O ertical ‘ ‘ ‘

o Accede al cuadro de dialogo Pdrrafo para Otyioslhocacsdn | || I

confi , () Diagonal hacia abajo | I — Muestra;

gurar las sangrias. e wesgris I|

 Despliega el boton Bordes y sombreado y elige © Desile sl e ! I |
Bordes / Cuadro. Haz clic en la pestana
Sombreado y elige el color Negro, Texto 1.

o Cambia el color de fuente a amarillo, el [ aceptar | [ P l
tamano de la fuente a 20 y haz clic en el botén

Negrita.

- Selecciona los dos subtitulos. Pulsa el boton Negrita. Accede al cuadro de dialogo Pdrrafo y establece un
espaciado posterior de 12 puntos.

- Selecciona los parrafos de Ingredientes. Despliega el boton Vifetas y elige el simbolo que se muestra en el
documento. Accede al cuadro de dialogo Pdrrafo y establece un espaciado anterior de 12 puntos.

- Selecciona el parrafo Preparacion y los seis siguientes. Haz clic en el boton Justificar. Accede al dialogo Pdrrafo
y marca en 1 cm la Sangria especial de primera linea.

- Selecciona desde Ingredientes hasta el Ultimo parrafo de la preparacion. En la ficha Disefio de pdgina, haz clic
en el boton Columnas y escoge Dos. SitUa el cursor delante de Preparacion y haz clic en el botén Saltos / Columna.

- Colocate al final del ultimo parrafo escrito. Pulsa <Intro>. Desde el boton Bordes y sombreado, haz clic en
Linea horizontal.

- Accede al cuadro de dialogo Tabulaciones desde el cuadro de dialogo Pdrrafo.

« Escribe 1,5. Selecciona Tabulacidn izquierda, sin relleno y pulsa Fijar.
« Escribe 12. Selecciona Tabulacion izquierda, con relleno 4 y pulsa Fijar.

- Pulsa <Tabulador>, escribe APELLIDOS: y vuelve a pulsar <Tabulador>. Repite este proceso con las cuatro
primeras lineas.
- Accede de nuevo al cuadro tabulaciones.

« Selecciona la tabulacion en 12 y haz clic en Eliminar.
» Escribe 10. Selecciona Tabulacion izquierda, con relleno 4 y pulsar Fijar.
« Escribe 15. Selecciona Tabulacion izquierda, con relleno 4 y pulsa Fijar.

- Pulsa <Tabulador>, escribe FECHA DE NACIMIENTO:, vuelve a pulsar <Tabulador>, escribe LUGAR vy pulsa
<Tabulador>.

- La dltima linea tiene dos tabulaciones, por lo que debes acceder al cuadro de didlogo Tabulaciones y
eliminar las tabulaciones que estan fijadas a 10 y 15 cm. Crea una Tabulacién derecha con relleno 4 a 5 cm.
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Ideas clave

Vistas
Entorno
de trabajo ;
Seleccion y
edicion del texto
| Formato
de fuente
— Alineacion
— Interlineado
Formato S Espaciado
de parrafo P
— Sangria
INTRODUCCION -
AL PROCESADOR | — Tabulacion
DE TEXTO
WORD 2007
Bordes
y sombreado
— Vinetas
— Listas ——  Numeraciones
| Esquemas
numerados
| Disefio
de pagina
Revision

del documento
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REVISTA ADMINISTRATIVA

El procesamiento de textos no na-
ci6 de la tecnologia informdtica
sino de las necesidades de los es-
critores, si bien mds adelante com-
binaria con el campo de las com-

putadoras. La historia del
procesamiento de textos es la his-
toria de la automatizacién gradual
de los aspectos fisicos de la escri-
tura y la edicién.

La invencién de la imprenta y de
los tipos moviles en el final de la
Edad Media fue el paso inicial en
esta automatizacion. Sin embargo
el mayor avance desde la escritura
manual lo supuso la maquina de
escribir de Henry Mill, a principios
del siglo XVII.

Christopher Latham Sholes, con la
ayuda de dos colegas, inventd la
primera mdquina de escribir acep-
tada en 1867 (comercializada en
1874). La desventaja principal de
este modelo era que imprimia en la
superficie inferior del rodillo, de
modo que el mecandgrafo no po-
dia ver su trabajo hasta que habia
acabado.

ROCESADORES

]
A

Thomas Edison patent6 una ma-
quina de escribir eléctrica en 1872,
pero el primer modelo realmente
factible no fue introducido hasta
los afios 20. En los anos 30, IBM in-
trodujo una version mads refinada,
la IBM Electromatic.

En 1964 IBM desarrollé la MTIST
(maquina de escribir magnética de
Tape/Selectric), que combinaba las
caracteristicas del Selectric (una
bola con los tipos impresos) con
una cinta magnética, la cual cons-
tituye el primer medio de almace-
naje reutilizable para la informa-
cion mecanografiada. Por primera
vez el material mecanografiado po-
dia ser corregido sin tener que es-
cribir de nuevo el texto entero a
madquina. Esto marcé el principio
del procesamiento de textos como
se conoce hoy.

En 1969, IBM introdujo la Mag-
Cards, tarjetas magnéticas que se
insertaban en una caja unida a la
maquina de escribir y grababan el
texto mientras era mecanografiado
(una pagina por tarjeta).

TEXTO

En 1972 Lexitron y Linolex inclu-
yeron pantallas de visualizacién
y casetes de cinta para el almace-
naje en sus modelos. Con la pan-
talla, el texto podria ser incorpo-
rado y corregido sin tener que
producir una copia dura. La im-
presioén podria ser retrasada.

El disquete marcé una nueva
etapa. Desarrollado por IBM a
principios de los afios 70 para el
uso en la informadtica, pronto fue
adoptada por la industria del pro-
cesamiento de textos. Vydec, en
1973, parece haber sido el primer
fabricante en producir un sistema
de procesamiento de textos que
utilizaban disquetes para el alma-
cenamiento (de 80 a 100 paginas).

Durante los diez anos siguientes se
introdujeron nuevas mejoras
como el desarrollo de los progra-
mas de comprobacion de la orto-
grafia y de las listas de correo. Otro
avance, introducido por Xerox en
su Star Information System, per-
miti6 el trabajar en més de un do-
cumento a la vez en la misma
pantalla. A partir de entonces, la
tendencia fue a integrar cada vez
mads funciones, incluso incorpo-
rando funcionalidades de conta-
bilidad e inventario, combinando
el procesamiento de textos con la
informdtica para terminar asi la
union del procesador de textos a la
computadora. El campo combi-
nado se conoce como tratamiento
de la informacion.

Fuente: Simén Arturo Betancourt.
www.monografias.com
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= Ecuaciones y otros elementos

OBJETIVOS
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documento manejando todas sus
propiedades.

- Insertar y configurar hipervinculos.

« Manejar elementos de texto que

enriguezcan los documentos.
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1 >> Tablas

El procesador de texto permite anadir y manejar una gran cantidad de ele-
mentos de utilidad para la edicién de los documentos, asi como para me-
jorar su aspecto visual. Uno de ellos son las tablas.

Para insertar y trabajar con estos elementos, existe la ficha Insertar cuyos
grupos de botones de comando iremos describiendo a lo largo de esta uni-
dad, en cada epigrafe respectivo.

el
A e depdgina  Referencias Corresponidencia  Revisar  Vista  Programador  Acrobat

A0 H Bk @ oPase | 233

Portada Pagina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas Smartart Grafica Encabezado Pie de Numero de Cuadro

Paginas Tablas Tlustracianes vinculos Encabezado y pie de pagina

en blanco pagina - predisefiadas  ~ !'#jReferencia cruzada - pagina~ pagina~ | detexto~

@®

] 4 A | Linea de firma = 7‘[ S‘Z

‘ — - % Fecha y hora

Elementos WordArt  Letrs e Ecuacién Simbola
rapidos~ - capital - "8 Objeto - 2% =

Texto Simbalos

4.1. Ficha Insertar.

1.1 > Concepto

Una tabla es una representacion de la informacién en forma de
filas y columnas.

La tablas representan de forma clara y concisa informacién que esta rela-
cionada. Las filas y columnas estdn divididas en celdas donde se almacena
el texto, el cual puede tener cualquier formato visto hasta el momento. A
su vez, existen multitud de opciones para el formateo de la propia tabla.

1.2 > Insertar tabla

En la ficha Insertar estd situado el botén Tabla. Esta herramienta consiste en
un desplegable que ofrece varias posibilidades:

— Muestra de celdas: al deslizar el raton sobre ella el titulo del desplega-
ble va informando de las dimensiones que tendrd la tabla, tal y como
se observa en la Figura 4.2. Al hacer clic sobre una seleccién aparecera
en el documento una tabla con la cantidad de filas y columnas elegida
que ocupara todo el ancho de la pagina.

— Insertar tabla: al hacer clic sobre esta opcién, aparecerd un cuadro de did-
logo donde se podra teclear el niimero de filas y columnas que forma-
ran la tabla y el autoajuste de la misma (ancho de columna fijo, ajustado
a la ventana o al contenido de la celda).

— Dibujar tabla: convierte el puntero del ratén en un 1dpiz con el que, al pin-
char y arrastrar sobre el documento, dibujaremos un rectingulo que for-
mard los limites exteriores de la tabla. Posteriormente, con la misma téc-
nica de hacer clic y arrastrar, se dibujan las lineas que irdn dividiendo la
tabla en filas y columnas, consiguiéndose tablas totalmente personalizadas.

— Hoja de cdlculo de Excel: inserta una cuadricula de Excel y adapta la cinta
de opciones para trabajar como si de esa aplicacion se tratara. Para dar
por finalizado el trabajo, basta con hacer clic fuera del 4drea cuadriculada
y quedard insertada en el documento. Para volver a editar los datos hay
que hacer doble clic sobre la cuadricula.

— Tablas rdpidas: coleccién de plantillas que agilizan la creacién de tablas.
Al seleccionar una, la tabla correspondiente se inserta en el documento
y Unicamente habrd que modificar el contenido de las celdas.

Tabla de 3x3

I
I |
I |
I
I
I
I
|

Insertar tabla...

i

Dibujar tabla

Hoja de calculo de Excel

5 I e

Tablas rapidas r

4.

N

. El boton Tabla desplegado.

Tabulaciones en tablas

Las cuatro flechas y la tecla <Tabulador>
permiten desplazarse ordenadamente por
todas las celdas de la tabla, pero si se
quiere afadir una tabulacion en una celda
habra que pulsar <Ctrl>+<Tabulador>.
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1.3 > Disefio de tablas

Durante el proceso de creacién de una tabla o bien una vez creada, se
pueden modificar todas las caracteristicas de formato de la misma.

Para ello, cuando se inserta una tabla, aparecen disponibles dos nuevas
pestanas agrupadas bajo el nombre Herramientas de tabla.

La ficha Diserio es la que nos ofrece la totalidad de opciones de diseno.

1 - . . ) -
I-'Eﬂ H9-0 3 -~ Documentos - Microsoft Word Herramientas de tabla - o x
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Disefio Presentacion L7
W| Fila de encabezado ¥| Primera columna |(|([oomemem || —m/——— @ — — ——— & sombreado -
Fila de totales | Ultima columna e PR e 15 pto
2 2 i W e I Dibujar Borrador
V| Filas con bandas Columnas con bandas 3 g Color de la pluma ~ tabla

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla Dibujar bordes {F]

4.3. Ficha Disefio de Herramientas de tabla.

4.4. Dibujar tabla.

4.5. Borrador.

Esta ficha tiene los siguientes grupos:

Opciones de estilo de tabla

Este grupo de herramientas consiste en seis botones de verificacién que
proporcionan un formato especial a las filas o columnas sobre las que
acttian ademds de poner o quitar las bandas de color entre filas ylo
columnas que tienen algunos estilos.

Estilos de tabla

Word muestra una serie de plantillas para dotar de estilo a las tablas de
forma rdpida. La filosofia de vista previa de Word ayuda a decidir el efecto
que sera definitivo al seleccionarla. No obstante, el desplegable Sombtreado
permite personalizar el color de celdas, filas y/o columnas.

El desplegable Bordes ya lo vimos en la unidad anterior. No obstante, hay
que volver a llamar la atencién sobre su importancia en el caso de las tablas,
ya que serd necesario utilizar frecuentemente todas sus opciones. Asi, es
posible controlar todos los bordes de cualquier celda, acceder a la opcién
de dibujar una nueva tabla o linea divisoria en la misma tabla e, incluso,
trabajar con las lineas de cuadricula visibles que sirven de orientacién
cuando se ocultan los bordes de las tablas.

Dibujar bordes

Este grupo de herramientas permite dibujar bordes a mano alzada
seleccionando previamente el color, grosor y estilo. El puntero del ratén se
convertird en un ldpiz que se arrastra sobre la tabla.

Para eliminar un borde, se hace clic en el botén Borrador. E1 cursor adoptard
ese icono que se arrastra sobre el borde que se desea borrar.

Cuando una tabla tiene contenido y se quiere eliminar algiin borde, hay que
tener cuidado, puesto que, al hacerlo, puede darse lugar a que se una el
contenido de distintas celdas.

Cuando estd activada alguna de las dos opciones (dibujar o borrar bordes),
si se quiere salir de ella, basta con pulsar la tecla <Esc>.
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Casos practicos 1

Diseno de tablas

*+ Abre un documento de Word, inserta y disefna la siguiente tabla.

FABRICANTES ALEMANES DE COCHES

Marca Ventas Marca Ventas

Volkswagen 1.549.503 |l Daimler-Benz  531.457
Opel 1.071.544 | Audi 492.085

BMW 580.295 Porsche 16.559

- Formato de fuente: Arial. La primera fila en tamano 14 y el resto en tamano 11.

Solucién -

- Desde la ficha Insertar haz clic en el desplegable Tabla y desplaza el raton hasta seleccionar una Tabla de
4x5. Haz clic en ese momento.

- Situado en la tabla, haz clic en el botdn Borrador de la ficha Disefio. A continuacion, haz clic sobre las tres
lineas que dividen la primera fila.

- Sitlate en esta primera celda y escribe el texto. Desde la ficha Inicio, centra el texto y aumenta el tamano
a 14 y cambia la fuente a Arial de color blanco (aunque el texto desaparece, sigue estando ahi, solo que no
se ve porque el fondo es blanco).

- Escribe el resto de texto de la tabla, en Arial, tamano 11 y dota de espaciado anterior y posterior de 6 pun-
tos a todos los parrafos desde el cuadro de dialogo del mismo nombre de la ficha Inicio.

- Accede de nuevo a la ficha Disefio y desactiva la casilla Primera columna.

- Selecciona Estilos de tabla / Cuadricula clara-Enfasis 3.

- Despliega el Estilo de pluma (primer desplegable del grupo Dibujar bordes) y elige la linea doble con grosor .
Haz clic sobre Color de la pluma / Verde oliva-Enfasis 3 oscuro al 25%.

- Cuando el cursor adopte forma de lapiz, haz clic y arrastra para dibujar las lineas externas de la tabla y la
mitad de la linea central.

- Vuelve a hacer clic sobre Estilo de pluma escogiendo en este caso Sin borde. Haz clic sobre las lineas verti-
cales que separan las columnas 1y 2 y las columnas 3 y 4 para ocultarlas (observa que el contenido de las
celdas no se une porque el borde no es eliminado, solo ocultado).

- Sittate en la primera fila y haz clic en Sombreado / Verde oliva-Enfasis 3 oscuro al 25% (veras que el texto
de esa ceda vuelve a aparecer, al tener un fondo oscuro sobre el que mostrarse).

- Sitlate en la primera celda de la segunda fila, haz clic y arrastra el ratéon de forma que quede seleccionada
toda la fila.

- Desde la ficha Inicio, pon el texto de esta fila en negrita.

- Siguiendo con la segunda fila seleccionada, haz clic en Sombreado / Verde oliva-Enfasis 3 claro al 40%.
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1.4 > Presentacion de tablas

Durante la creacién de una tabla, se puede necesitar anadir celdas, unirlas
o dividirlas, controlar el tamano, etc. Todas estas opciones estdn disponibles
en la ficha Presentacion de Herramientas de tabla.

M98 )+ Documentod - Microsoft Word Herramientas de tabla - X

Tnicio Insertar Disefioc de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat Disefio Presentacian '@

Sel - = FEH == ===n I B R = . =i .5 === = ) Repetir filas de titul

R EERORNT. || | %' %I ﬁ | &} IE‘ II_II' B sl 4] Ate:  |072em % || BT Distribuir filas J BEE A5 | %l St o

|i‘;ﬁ\¢'er:uadn’:ulas‘ e . — S = == Convertir texto a
Eliminar | Insartar Insertar Insertara Insertara || Combinar Dividir Dividir || Autoajustar j Ancho: {m 'llt' Distribuir columnas = Direccién Margenes | Ordenar

[ Propiedades - arriba  debajo la izquierda la derecha || celdas  celdas  tabla - = = getteto de celda Je Férmula
Tabla Filas y columnas {F] Combinar Tamano de celda & Alineacion Datos

4.6. Ficha Presentacion de Herramientas de tabla.

Grupo Tabla

Para trabajar con los elementos de una tabla, primero debemos
seleccionarlos correctamente. Una vez situados en la tabla, desde el botén
Seleccionar del grupo Tabla podemos elegir la opcién necesaria o proceder tal
y como se resume en la siguiente tabla.

Para seleccionar... ‘ Accion

Colocar el cursor en la parte izquierda de la celda, hasta que se convierta en una flecha negra
y hacer clic.

Una celda

Situarse a la izquierda de la fila hasta que el cursor se convierta en una flecha blanca que sehale

Una fila a la fila y hacer clic.

Situarse en la parte superior de la columna hasta que el cursor se convierta en una flecha negra

Una columna .
y hacer clic.

Colocar el cursor en la tabla hasta que aparezca el controlador de movimiento de la misma (un

Toda la tabla cuadrado con cuatro flechitas) sobre la esquina superior izquierda de la tabla y hacer clic en él.

Desde este grupo de herramientas de la ficha Presentacion también es posible
hacer visibles las marcas de cuadricula de las que hemos hablado
anteriormente, ademads de abrir el cuadro de didlogo que controla las
dimensiones y alineaciones de la tabla y sus celdas.

Grupo Filas y columnas

Este grupo controla la eliminacién e insercion de filas y columnas. Al anadir
una fila o columna, se debe decidir el lugar de la tabla donde aparecerdn
las nuevas celdas en funcién de la ubicacion del cursor en la tabla y del
boton sobre el que se haga clic. Se anadirdn tantas filas como celdas se
tengan seleccionadas verticalmente y tantas columnas como celdas haya
seleccionadas horizontalmente.

Dividir celdas

Mimero de columnas: ij’r $_| Grupo Combinar
Mamern de filas; iE = | . . . . . .
S | Combinar consiste en unir celdas contiguas; para ello, basta con seleccionar
Combinar celdas antes de dividir las celdas a juntary hacer clic en el boton Combinar celdas. También es posible
dividir una celda en una cantidad de filas y columnas; para lo que se debe
[ Aceptar ] [ Cancelar ] seleccionar las celdas a dividir y, al hacer clic en el botén Dividir celdas,

aparecerd un pequeno cuadro de didlogo en el que se fija la composicién de

4.7. Cuadro de dialogo Dividir celdas. la nueva celda
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Grupo Tamaiio de la celda

Desde este grupo de herramientas se controlan las dimensiones de las
celdas, tanto exactas como relativas al contenido o la ventana, de filas,
columnas o tabla, segiin lo seleccionado. La redimension también es posible
al hacer clic y arrastrar sobre cualquier borde de una tabla.

Grupo Alineacion

El texto de una tabla, se puede formatear igual que cualquier otro texto.
Desde este grupo se pueden controlar las nueve alineaciones del texto
dentro de la celda, la direccién e incluso los margenes de la propia celda.

Grupo Datos

Una utilidad interesante es la posibilidad de que la primera fila se repita
automadticamente cuando la tabla ocupe varias paginas. Para ello, se debe
situar el ratén en la primera fila y hacer clic en el botén Repetir filas de titulo.

Entre las herramientas de este grupo también estdn la de Ordenar filas o
columnas de acuerdo a su contenido y ciertos criterios (texto, numéricos o
fecha) o convertir la tabla en texto. No obstante, quizds la opcién mas
interesante es la posibilidad de realizar pequenos cdlculos insertando
férmulas sencillas que realizan operaciones sobre los datos numéricos de
filas y columnas.

Estas formulas funcionan de forma muy similar a la que veremos en las
unidades dedicadas a Microsoft Excel. La sintaxis de la férmula comenzard
siempre con el signo igual (=), seguido del nombre de la funcién y, a
continuacién, las celdas a las que afectara.

Formula

Farmula:
|=SUM{ABOYE) |

Formato de ndmero:
|#.##0,00 v

Pegar funcidn:

I |

4.8. Cuadro de dialogo Férmula.

Utilizacion de formulas en una tabla

mas alto por articulo.

Partiendo de la siguiente tabla, vamos a calcular los totales de la suma de coste por proveedor y el precio

Proveedor A | Proveedor B | Proveedor C | Precio mas alto

Articulo 1 85€ 6 €

Articulo 2 475 € 55€

Suma coste por proveedor

mds alto) y abrimos la ficha Presentacién / Datos / Formula.

mos el proceso con las celdas de la derecha.

- En primer lugar, dibujamos una Tabla de 5x4. Situamos el cursor en la fila 2, columna 5 (debajo de Precio

- Dentro del cuadro de dialogo Formula, el desplegable Pegar funcion muestra todas las formulas disponibles.
Escribimos en el cuadro Formula =MAX(LEFT), donde MAX significa “el mayor” y LEFT (en inglés) “las celdas
a la izquierda”. Hacemos clic en Aceptar y repetimos el proceso con la celda que esta justo debajo.

- Situamos el cursor en la fila 4, columna 2. Abrimos el cuadro de dialogo Formula y escribimos =SUM(ABOVE),
donde SUM significa “suma” y ABOVE (en inglés) “las celdas por encima”. Hacemos clic en Aceptar y repeti-
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Actividades propuestas

1-- Disena las siguientes tablas teniendo en cuenta estas apreciaciones:

- Formato de fuente: Calibri 14.
- Primera tabla:

» Formato: no tiene un formato estandar, dale el formato de acuerdo a la imagen.

« Borde: linea triple de 1/2 pto de grosor; el color verde de la tabla tiene valor RGB 50,155,100.

» Celdas en blanco: inserta en cada una la formula que corresponda para calcular la suma de cada fila o
columna.

- Segunda tabla:
« Estilo: Lista clara - Enfasis 3 salvo el relleno, que esta modificado al color RGB 50,155,100.
 Celdas de la columna IVA: inserta una formula que calcule dicho valor utilizando el valor de la celda de la
izquierda multiplicado por 18/100 (por ejemplo =C3*18/100).
 Todas las celdas de la columna TOTAL: inserta una formula que sume las dos celdas de su izquierda.

TABLA N.° 1

VENTAS SEGUN ZONA Y MES

(0}-ER.IEE

Nordeste
Noroeste

Sudeste
Sudoeste
TOTALES

TABLA N.° 2

GASTOS SEGUN ZONA

Concepto Cantidad IVA
Norte Gastos fijos 3.250

Gastos variables 1.200
Centro Gastos fijos 5.700

Gastos variables 6.500
Sur Gastos fijos 4.500

Gastos variables 3.000
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2 >> Imagenes

Para incluir una imagen en un documento, colocaremos el cursor en el
punto donde deseamos que aparezca y abriremos la ficha Insertar. Utiliza-
remos los botones Imagen e Imdgenes prediseriadas del grupo Ilustraciones, res-
pectivamente, para cada tipo de imagen.

— El botéon Imagen abre un cuadro de didlogo que permite buscar la ima-
gen que deseamos agregar en cualquier carpeta de nuestro ordenador o
de cualquier dispositivo conectado a él.

— El botén Imdgenes predisefiadas abre el panel lateral del mismo nombre en
la parte derecha de la interfaz de Word. Escribiendo una palabra en el
cuadro de texto Buscar y haciendo clic en el botén, la aplicacién mostrara
una vista previa de las imdgenes relacionadas con el tema escrito (que es-
tan preinstaladas en la aplicacién). Al hacer doble clic sobre una, esa ima-
gen aparecera en el documento. Se puede buscar también en las colec-
ciones de Office (Organizar clips) e incluso descargar imdgenes
predisenadas de Microsoft Office Online.

Una vez insertada una imagen, cuando esté seleccionada aparecera dispo-
nible la ficha Formato de Herramientas de imagen para poder manipularla.

(Cla H9-06 )¢ Documentol - Microsoft Word Herramientas de imagen
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista | Formato

d R o G = ER r =
i Brillo = ,y{ Comprimir imagenes ~ — —— q_? Forma de |la imagen = |EE ‘:&Traer alfrente » |2~
(B Contraste ~ E}ﬂ Cambiar imagen d d ‘| - Z Contarna de imagen = L ‘EE] Enviar al fondao = I;"_"I

; A osician
% Volver a calorear = ‘m Restablecer imagen T i Efectos de la imagen = - Ajuste del texto = Sk~
Ajustar Estilos de imagen F] Organizar

EV ]

Recartar 1366 cm

hod

Tamano

-

4.9. Ficha Formato de Herramientas de imagen.

2.1 > Ajuste de imagen

Aunque Word no es una aplicacién orientada al tratamiento de imdgenes,
desde el grupo Ajustar se pueden modificar el brillo y contraste de la ima-
gen e incluso colorearla con distintas tonalidades.

Desde aqui es posible también comprimir la imagen para que el archivo
ocupe menos espacio y deshacer todos los cambios de formato realizados
restableciendo la imagen a la original.

2.2 > Estilos de imagen
Las herramientas de este grupo son:

— Coleccion de estilos: dotan a la imagen de un marco con distintos estilos.
La barra de desplazamiento muestra la lista completa.

— Forma de la imagen: despliega el conjunto de formas que puede adoptar
nuestra imagen. Hay que tener cuidado, pues la imagen puede quedar
muy reducida e irreconocible dependiendo de la forma elegida.

— Contorno de imagen: permite elegir entre distintos colores y estilos de li-
neas para el contorno de la imagen.

— Efectos de la imagen: permite elegir entre distintos efectos visuales de la
imagen seleccionada como sombra, resplandor, rotaciéon 3D, etc.
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Puntos de control y giro

Al seleccionar una imagen, aparecera ro-
deada de unos puntos de control que se-
ran de uno de estos dos estilos depen-
diendo de cual sea el ajuste de la imagen.

Los puntos azules permiten modificar las
dimensiones al hacer clic y arrastrar so-
bre ellos. El punto verde gira la imagen.

un documento

te Arial 11).

nuestro documento.

drado. Lo repetimos con la otra.

el punto de giro.

Insercién y organizacion de

2.3 > Organizacién de las imagenes

En la organizacién de una imagen, desde el punto de vista del texto que la
rodea, se puede controlar:

imagenes en

_ En pl"imel' lugar, eSCFibimOS tOdO el texto (fuen- cualquier texto vy n después afadimos las imagenes y

- Hacemos clic sobre Insertar / Imagen e insertamos ajuste estrecho y la otra  SEEEEE ajuste detras del texto.
desde el CD Recursos la imagen Coche. Repetimos
el proceso con la imagen Tractor.

- Seleccionamos la imagen Tractor, la colocamos
aproximadamente en la zona donde aparece en el
documento y hacemos clic en Formato / Volver a
colorear / Variaciones de luz / Color de fondo 2 claro. Luego ajustamos el texto desde Formato / Ajuste del
texto / Detrds del texto. Selecciona la imagen Coche, también la colocamos mas o menos en la zona correcta
y hacemos clic en Formato / Estilos de imagen / Ovalo de bordes suaves. Luego ajustamos el texto desde For-
mato / Ajuste del texto / Estrecho.

- Ahora, hacemos clic sobre Insertar / Imdgenes predisefadas y en el cuadro de
texto del panel escribimos Coches. Hacemos clic en Buscar. De las imagenes que
aparecen en la blsqueda, elegimos las dos siguientes y las insertamos en

- Seleccionamos una imagen y hacemos clic en Formato / Ajuste del texto / Cua-

Posicion: es el ajuste de la imagen con respecto al texto que la rodea. Con
los ajustes del texto es posible desplazar la imagen arrastrandola con el
ratén a cualquier punto. Para mayor precision en la colocacion de la ima-
gen, se pulsa la tecla <Ctrl> y se usan las flechas del teclado.

Ajuste del texto: es el ajuste del texto con respecto a la imagen (puede es-
tar en linea con ella, alrededor, encima, debajo, etc.).

Traer al frente: en caso de que haya varias imadgenes superpuestas, con
esta opcion, la imagen seleccionada se colocard delante del resto. Se
puede variar la superposiciéon de una imagen con respecto a la insertada
inmediatamente después con la opcion Traer adelante.

Enviar al fondo: maneja el orden en sentido contrario.

Agrupar: consigue que varias imdgenes u objetos seleccionados se convier-
tan en un Unico objeto de manera que el desplazamiento del grupo sea mas
cémodo y las variaciones posteriores de formato afecten al conjunto. La op-
cion Desagrupar vuelve a dar independencia a cada una de las formas.
Alinear y Girar: permiten colocar las imagenes respecto a otros elemen-
tos y rotarlas personalizando hasta el dngulo de giro.

En este ejemplo vamos a trabajar con imagenes, tanto insertadas desde un archivo de
nuestro ordenador como — con imagenes predisefiadas de la

aplicacion Word. Para ‘ ello, primero - escribimos este o

las colocamos NGl ~—2yudandonos del raton.

De las dos imagenes insertadas desde archivo, una tiene

Hemos buscado las imagenes predisefiadas. con la
palabra “coche”. De todas las imagenes que
apareceran solo nos interesan dos, que
superpondremos formando este gracioso dibujo.

- Reducimos el tamano del coche verde haciendo clic y arrastrando sobre los puntos de control de los extre-
mos Yy lo situamos como aparece en el documento. Para ello, inclinamos ligeramente el coche verde utilizando

- Finalmente, seleccionamos el coche verde y hacemos clic en Formato / Traer al frente / Traer al frente.
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3 > Formas

Las formas son dibujos que el usuario inserta en el documento
eligiendo entre una coleccién propuesta.

Continuando con la ficha Insertar, en el grupo Ilustraciones encontramos el
botén Formas, un desplegable que muestra la totalidad de los dibujos que
se pueden incorporar en los documentos. Estan agrupados por categoria,
donde la primera es una muestra de las tltimas formas utilizadas.

Para insertar un dibujo procederemos asi:

— Se despliega el botén Forma y se hace clic sobre la elegida.

— Se hace clic en el punto del documento elegido para ubicar el dibujo y
se arrastra con el ratén hasta que la forma adopte el tamano deseado. Se
suelta el ratén y aparecerd la forma con los puntos de control conocidos
que nos permiten modificar su posicién, tamano y orientacion.

Si sobre el listado de formas hacemos doble clic, se afiadird igualmente al
documento con una ubicacién y tamano por defecto.

Tiene especial importancia la primera forma basica, el cuadro de texto, ya
que es la forma estdndar para insertar texto en cualquier zona del
documento. Por su importante papel, el cuadro de texto tiene su propio
botén en el grupo Texto de la ficha Insertar que permite anadir distintos
modelos predisefiados de cuadros de texto con solo seleccionarlos.

Para trabajar con las formas, abriremos la ficha Formato de Herramientas de
dibujo, disponible al seleccionar una forma dibujada.

Formas usadas recientemente
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Biowiks T

Lineas
o N R P e R

Formas bdsicas
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€ sLlid@l 14 2

Flechas de blogque
DEGUVRUEPLER IS
¢ dunnHDsRLAR
HEA

Diagrama de flujo
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4;1 Muevo lienzo de dibujo

4.10. Boton Formas desplegado.

IEID H9-00 )~ Documentol - Microsoft Word Herramientas de dibujo S
o Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Formato (7]
eS| e Sy . | --l Je 4, Traer al frente ~ |'=".' _'J"IJ 1,12 cm
QLIAIL 12 . . . : Z 4 —] X '% 9 <k Tg <p B, Enviar al fonda + [E
= = Efectos de Efectos Posician _ #
ey Gt s = P P 0 Er F 23 ~  PEAjuste del texta ~ Sk~ Si2gem T
Insertar formas Estilos de forma {F] Efectos de sombra Efectos 3D Crrganizar Tamano F]

4.11. Ficha Formato de Herramientas de dibujo.

Cuando la forma es un cuadro de texto, la ficha Formato sustituye su
primer grupo por el grupo Texto, con el que es posible dibujar mds cuadros,
controlar la orientacién del texto y vincular cuadros para que el texto
contintie de uno a otro.

Al igual que las imdgenes, los dibujos pueden estar organizados unos
sobre otros, formar grupos y, por supuesto, tener un estilo personalizado
de colores, lineas, sombras, etc. En esta ficha existen herramientas ya
vistas en el tratamiento de imdgenes y su uso es idéntico sobre los dibujos:

— Estilos de forma, con modificaciones de relleno, contorno y variacién de
forma para el dibujo.

— Efectos de sombra y 3D, con distintas alternativas en los efectos, direcciéon
del efecto e incluso color en los mismos.

— Organizar, para controlar la forma respecto al texto y al resto de dibujos
que la rodean.

— Tamarfio, con exactitud, del dibujo.

Insertar texto en un dibujo

Para insertar texto en un dibujo, se selec-
ciona la forma y se hace clic en el botén
Modificar texto del grupo de herramien-
tas Insertar forma o, mediante el menu
contextual, estando situados sobre el di-
bujo, opcion Agregar texto.
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Disefio de un dibujo con formas

Para dibujar las formas necesarias accederemos a la ficha Insertar /
Formas, haremos clic sobre la forma necesaria y arrastraremos el ra-
ton sobre el documento para dibujarla. Seguidamente accederemos a
la ficha Formato de Herramientas de dibujo para fijar sus dimensio-
nes desde el grupo de herramientas Tamano.

Salvo en el momento de dibujar la forma, estaremos trabajando du-
rante todo el caso practico con la ficha Formato de la forma que ten-
gamos seleccionada.

Dibujo de la casa:

Dibujamos un triangulo isosceles de 2 x 2 cm con las siguientes caracteristicas:

« Estilos de forma / Degradado horizontal - Enfasis 5.
o Efectos de sombra / Sin efecto de sombra vy Efectos 3D/Estilo 3D 5.

Dibujamos una elipse de 0,35 x 0,35 cm y la arrastramos al centro del triangulo. Seleccionamos la elipse, pul-
samos <Ctrl> y hacemos clic sobre el triangulo, eligiendo Agrupar.

Dibujamos el rectangulo que hara de piso inferior (1,65 x 1,70 cm) y procedemos igual que en el caso del trian-
gulo (estilo, sombra y 3D).

Seleccionamos el triangulo y hacemos clic en Traer al frente.

Seleccionamos la parte inferior de la casa y la arrastramos hasta situarla debajo del triangulo, pulsamos <Ctrl>
y las teclas con flechas para colocarla con precision.

Dibujamos aparte una ventana mediante un rectangulo de 0,42 x 0,42 cm. Dibujamos superpuestas dos lineas
rectas formando la cruz (0 x 0,42 cm la linea horizontal y 0,42 x 0 cm la vertical). Seleccionamos el rectan-
gulo y, pulsando <Ctrl>, hacemos clic en cada linea. Accedemos a Agrupar. Arrastramos la forma a su lugar
dentro de la casa. La seleccionamos y copiamos para hacer la nueva ventana.

Hacemos la puerta de 0,6 x 0,45 cm.

Seleccionamos el rectangulo, las ventanas y la puerta y hacemos clic en Agrupar.

Dibujamos un trapecio de 0,35 x 0,35 cm y lo colocamos en el tejado.

Dibujamos una forma Llamada / Nube y la giramos para colocarla como se observa en la figura. Le damos un
estilo Degradado diagonal - Oscuro, Sin contorno y Efectos de sombra / Activar o desactivar sombra.

Dibujo del arbol:

Dibujamos el tronco mediante un rectangulo de tamaio 1,90 x 0,35 cm con las siguientes caracteristicas:

« Estilos de forma / Sombra de perspectiva - Enfasis 6.
e Contorno de forma / Sin contorno y Efectos de sombra / Sin efecto de sombra.

Dibujamos la copa del arbol con una forma Llamada / Nube de 1,75 x 1,50 cm. Para darle el aspecto deseado:

o Enviar al fondo / Enviar atrds.

« Utilizamos el punto de giro y el ratdn para colocar detras del tronco del arbol la parte de la forma que no
esta a la vista.

« Estilos de forma / Degradado central - Enfasis 3

- Dibujamos las ramas con dos rectangulos de tamanos 0,65 x 0,15 cm y 1 x 0,15 cm. Con Estilos de forma /

Relleno sélido - Esquema compuesto - Enfasis 6 y Contorno de forma / Sin contorno.
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4 >> SmartArt

Un grafico SmartArt es una forma visual de representar
informacion.

Entre los distintos disenos de graficos SmartArt debemos elegir aquel que
mejor se adapte a la informacion que vamos a representar segin sean datos
jerarquizados, consecutivos, etc.

Insertar un grafico de estas caracteristicas es muy sencillo:

— Se sitda el cursor en el lugar del documento donde se anadira el grafico.

— Accedemos a la ficha Insertar / SmartArt para abrir el cuadro de didlogo.
Allf se selecciona un grdfico SmartArt, eligiendo en la parte izquierda del
cuadro de didlogo la categoria o disefio y posteriormente en la parte cen-
tral el tipo de gréafico dentro del disefio escogido. Una vez elegido, se hace
clic en Aceptar.

— Alaizquierda del grafico aparecerd el panel de texto en el que se escribe
el contenido, como si de una lista se tratara. Al pulsar <Intro> se crea-
ran nuevas formas, que estardn al mismo o distinto nivel que la princi-
pal, segin se aumente o disminuya el nivel del elemento dentro de la
lista. Para este cometido se pueden utilizar los botones del mismo nom-
bre de la ficha Disefio.

Las fichas Formato y Disefio de Herramientas de SmartArt nos proporcionardn
las herramientas necesarias para formatear disefios, estilos, colores, efectos,
etc., afiadir o eliminar formas y mostrar el panel de texto (disponible
también desde las flechas del lateral izquierdo del grafico).

==

Agregar formas

El boton Agregar forma permite anadir
formas por encima, debajo, delante y
detras de la que tengamos seleccionada.

En algunos tipos de graficos es posible
anadir una forma lateralmente mediante
Agregar asistente.

Disefio de un grafico SmartArt

 Con decimales
Sin decimales

A 7  Numeros reales
&

* Negativos

NUmeros enteros  «cero

* Positivos

Numeros naturales «solo positivos

- Hacemos clic en el botdn SmartArt eligiendo la categoria Relacion y el tipo
Lista de destinos.

- Dejamos el panel de texto tal y como se observa en la imagen.

- Reducimos el tamafio arrastrando los bordes del grafico.

- Cambiamos los colores desde la ficha Disefio / Estilos SmartArt / Cambiar
colores / Multicolor / Colores de énfasis 5 a 6.

- Le damos el aspecto definitivo desde la ficha Disefio / Estilos SmartArt /
Efecto intenso.

Escribir agqui el texto x

* Numeros reales
* Condecimales
* 5in decimales
* Nimeros enteros
# Negativos
* Cero
* Positivos
* Numeros naturales

# Solo positivos

Lista de destinos...
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5 >»> Graficos

Un grafico es una forma visual de representar informacién
numérica.

Los graficos son una herramienta muy 1til y necesaria en las aplicaciones
de hojas de cdlculo. No obstante, dado que el procesador de texto permite
crearlos, vamos a ilustrar el contenido de este punto mediante un sencillo
ejemplo.

Disefio de un grafico

700000 - Acceso a mi web
e -
600000 - =
rd
500000 +~ =
e = = -—— .
400000 _//_.——' E = . = Solaris
300000 -//,_ = Mac
=B
1 . E =
0 T : . . = Windows
‘0@ ,030& ‘0@ ({\ée
;00 O(; A\Q/ ~(‘_,\Q’
(_)Q/Q éo Q\

- Abrimos la ficha Insertar y hacemos clic en el boton Grdfico del grupo Ilustraciones para abrir el cuadro de
dialogo Insertar grdfico.

- A continuacion, seleccionamos la categoria o forma de grafico deseado: lineal, de barras, circular, etc. y den-
tro de cada categoria elegimos una de las posibilidades de forma que se nos ofrecen. En este ejemplo, he-
mos elegido la categoria Columna, modelo Cilindro apilado.

- Una vez elegido el tipo de grafico deseado, se abrira automaticamente una hoja de Excel que se mostrara
junto al documento de Word, en la que modificaremos los valores y textos para adecuar el grafico a nues-
tras necesidades. Para anadir o eliminar rangos en la tabla de Excel, basta con arrastrar los bordes. Ademas,
se abriran tres fichas de herramientas de graficos para su posterior tratamiento.

- Rellenamos la hoja de Excel con los siguientes datos y cerramos la hoja de calculo.

Windows Solaris
Septiembre 300 000 30 000 50 000 100
Octubre 500 000 50 000 60 000 10 000
Noviembre 400 000 30 000 30 000 10 000
Diciembre 400 000 20 000 30 000 50

- Con el grafico seleccionado, accedemos a la ficha Diseno y elegimos el Estilo 10.
- Desde la ficha Presentacion / Etiquetas, seleccionamos Titulo de grdfico / Titulo superpuesto y centrado.
Hacemos clic sobre el cuadro de texto, escribimos el titulo y ya tenemos totalmente configurado el grafico.
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6 >> Encabezado y pie de pagina

En estas dreas se pueden insertar diversos elementos como texto, el nimero
de pédgina, el nombre del autor, etc., o imadgenes (por ejemplo, el logotipo
de la empresa o la foto en un curriculum vitae).

Los encabezados y pies de pagina son dreas situadas en los margenes
superior, inferior y lateral de cada pagina de un documento.

Insertar encabezado y pie de pagina

Al hacer clic sobre los botones Encabezado o Pie de pdgina, se despliega un
ment que ofrece una lista de posibilidades de formato. Al seleccionar una
de ellas, se colocard en el documento y se mostrard activa el drea reservada
a estas secciones.

Para insertar texto basta con hacer clic en las zonas marcadas entre corchetes
que indicardn el tipo de texto que hay que insertar en cada caso, por ejemplo
[Escrribir texto], [Escribir el titulo del documento], [Escribir el nombre de la compariial, etc.

Ademads aparecerd abierta la nueva ficha Disefio de Herramientas para enca-
bezado y pie de pdgina con los comandos relativos a este tema.

T J H <igde) = Documentol - Microsoft Word Herramientas para encabezado y pie de pagina - =5 X

= =

= Tnica  Insertar Disefio de pagina Referencias Corresporidencia Revisar  Vista Programador Acrabat Diseio @)
=L i, [ = I3 == [ El& | = [5 Seccién anterior Primera pagina diferente 3 Encabezado desde arriba:  1,25em + =2
=] =i L# ST | Ek] = _; I s e . 2 oo : : - ()

p Seccian siguiente Paginas pares e impares diferentes {=4r Pie de pagina desde abajo: 1,25 cm o
Encabezado Pie de MWoOmerode || Fecha Elementos Imagen Imagenes Ir Ir al pie 1 . = . 5 Cerrar encabezado
= iagira paokay || yhow rpisese preiisefiadat. | o 2do de pagina T Vincular sl anterior || (@] Mostrar texto del documento [5] msertar tabulacion de alineacion § e Bepaning

Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracian Opciones Posicién Cerrar

4.12. Ficha Disefio de Herramientas para encabezado y pie de pdgina.

Para entrar en el encabezado o pie, basta con hacer doble clic en el drea re-
servada para ellos.

Para salir del encabezado y pie, hay dos opciones: hacer clic en el botén Ce-
rrar encabezado y pie de pdgina que estd a la derecha de esta ficha o hacer do-
ble clic fuera del drea reservada al encabezado o pie.

Para eliminar un encabezado o pie, se seleccionan las opciones Quitar en-
cabezado o Quitar pie de pdgina, a las que se accede desde los respectivos bo-
tones de la ficha Disefio de Herramientas para encabezado y pie de pdgina.

Insertar elementos en el encabezado y pie

Dentro del encabezado y el pie pueden insertarse diversos elementos,
tanto de texto como imdgenes.

Boton | Accion

El desplegable Numero de pdgina de las fichas Insertar o Disefio propone varias po-

Numero de pdgina

sibilidades para numerar las hojas de los documentos, como el lugar del documento
en el que se insertara el numero, su formato, etc.

Fecha y hora

Permite la insercion de la fecha y hora actual con distintos formatos.

Elementos rdpidos

Inserta elementos de contenido como el titulo y el autor.

Imagen e Imdgenes predisefadas

Estos botones insertan una imagen desde archivo o predisenada.
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Vincular al anterior

Este boton permite vincular y desvincu-
lar los encabezados o pies de varias sec-
ciones del documento para que puedan
ser iguales o distintos a los de secciones
anteriores.

Actividades propuestas

Alternar encabezado y pie

Con los botones del grupo Exploracién se puede alternar entre el encabe-
zadoy el pie de pdgina y, una vez en el pie, elegir su disefio con el desple-
gable Pie de pdgina. Ademds, en el caso de que el documento esté dividido
en secciones, se puede pasar facilmente por los encabezados o pies de cada
una de ellas.

Grupos Opciones y Posicion

Acciones tan utilizadas como disefiar el encabezado y pie de la primera pa-
gina independiente del resto o diferenciarlos entre paginas pares e impa-
res se configuran automdticamente en esta version de Word.

Respecto a la Posicion, desde aqui se controla la distancia de la hoja a la que
se encuentra tanto el encabezado como el pie y la posibilidad de insertar
tabulaciones dentro.

2-- Inserta en la pagina 1 de un documento un encabezado y pie de pagina como los que ves a continuacion:

M.2 Francisca Ruiz

Pagina 1

3-- Inserta en la pagina 2 del mismo documento el encabezado y pie de pagina que ves a continuacion, sin que
cambien el encabezado y pie que has insertado en la pagina 1.

MICROSOFT WORD 2007
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7 > Insercion de otros elementos

El resto de elementos se puede afiadir desde los grupos Vinculo, Texto y Sim-
bolos de la ficha Insertar con solo hacer clic sobre el botén y seleccionar el
elemento a anadir.

& Hipervinculo ; i;j A = A A —  [Zlineade firma - n Q
A Marcadar = = — e EF::hayharﬂ
Encabezado Piede MNamero de Cuadro Elementos WordArt  Letra » Ecuacion Simbolo
['#] Referencia cruzada - pagina~ pagina~ detexto~ répidos T - capital ﬁometo o - -
Vinculos Encabezado y pie de pagina Texta Simbolos

4.13. Grupos Vinculo, Texto y Simbolos.

7.1 > Vinculos

Los hipervinculos son objetos que funcionan de enlace a una
parte del documento, a una pagina web u otro archivo.

Para insertar un hipervinculo, se selecciona un texto y se hace clic en la fi-
cha Insertar / Hipervinculo. Esto abre el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo.

Ir

Insertar hipervinculo

Yincular a: Texto: |hipervinculos | Info. en pantalla...
B :
Archi.voo Buscar en: |@ LEGISLACICON \-‘|
agina Web :
en = A51995-52024 [ orcador... |
Caff'?tla T As2074-52078
actual 7| A52354-52369 Marco de destino. ..
Lugar de este 07
documenta Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes
e Direccion: |Http?,l'2iﬁlww:"' crillan.es/ V‘|
Direccion de
corren
electranico L Aceptar J [ Cancelar ]

4.14. Dialogo Insertar hipervinculo.

Si el destino del vinculo es una pagina web, bastard con hacer clic en el bo-
toén Archivo o pdgina Web existente y escribir la direccién en Direccion.

Si el destino del vinculo es una parte del propio documento, se debe hacer
clic en el botén Lugar de este documento, si bien previamente es necesario in-
sertar un marcador. Para ello:

Debemos situarnos en el destino al que queremos que nos lleve el vin-
culo y hacer clic sobre el botén Marcador de la ficha Insertar.

Se le da un nombre al marcador y se hace clic en Aceptar.

Se selecciona el texto donde se quiere insertar el vinculo.

Se hace clic sobre el botén Hipervinculo y, ya en el cuadro de didlogo, se
hace clic sobre el botén Marcador. De los marcadores disponibles se se-
lecciona el creado anteriormente y se hace clic en Aceptar.

Una vez que se ha creado un hipervinculo, si se quiere activar el vinculo
para que, desde el texto seleccionado, nos lleve al destino deseado, debe pul-
sarse <Ctrl>+ clic del ratén sobre el texto vinculado.
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7.2 > Texto y simbolos

De las opciones que incluyen estos dos grupos, vamos a destacar las si-
guientes:

— Cuadro de texto: dreas para escribir texto con un estilo y situacién predi-

senados.

— WordArt: texto con estilo artistico, muy utilizado en Word. La barra de

herramientas Formato de Herramientas de WordArt cuenta con numerosas
opciones para su diseflo andlogas a las de imdgenes y formas.

— Letra capital: es una letra inicial destacada del texto.
— Linea de firma: texto caracteristico de las lineas de firma de los documen-

tos.

— Fecha y hora: annade la fecha y hora actual en diferentes formatos.
— Objeto: permite insertar objetos de otras aplicaciones Windows. Cuando

se selecciona un objeto de Ia lista, se incorporard al documento y la cinta
de opciones adoptard las herramientas como si de la aplicacién origina-
ria se tratara. El doble clic permite salir y entrar al objeto.

— Ecuacién: permite escribir ecuaciones matemadticas y légicas.
— Simbolo: permite insertar simbolos muy comunes o buscar otros entre

una coleccién de ellos agrupados segtn el tipo de fuente.

Casos practicos 2

Insercion de texto y simbolos en un documento

** Crea el siguiente documento anadiendo los correspondientes elementos desde la ficha Insertar.

Elamen

evaluacion.
1.- Calcula la inve
(1
0
2.- Resolver:

2x+5x2%+ 3x3
2

sto es una parte del examen de
recuperacion de la primera

iatems

Cada ejercicio vale 2
puntos.

Es obligatorio realizarlos
rsa de la matriz: todos.

5
_4) Madprid, diciembre de 2010

2 fooo 3x% dx =
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I, -

Solucién -

Escribe todo el texto, excepto el que aparece en azul a la derecha y el de las formulas.

Abre la ficha Insertar.

Selecciona el texto Examen de matemadticas y haz clic en el boton WordArt / Estilo 9. En el cuadro de dia-
logo, haz clic en Aceptar.

Accede a la ficha Formato de Herramientas de WordArt. De entre todas las herramientas disponibles para el
manejo de este tipo de texto, despliega el boton Relleno de forma del grupo Estilos de WordArt eligiendo el
color Amarillo.

En el grupo Texto de la misma ficha Insertar, despliega el boton Cuadro de texto / Barra lateral conservadora.
Maneja este cuadro de texto como cualquier otra forma, es decir, haz clic para escribir el texto, reduce su
tamanio arrastrando los puntos de control y muévelo para conseguir el aspecto del documento del enunciado.
Selecciona la letra E del primer parrafo. Haz clic en el botén Letra capital / Opciones de letra capital y es-
tablece en 3 las lineas que ocupara.

Colocate en el lugar correspondiente para insertar la matriz. Haz clic en el boton Ecuacion / Insertar. Apa-
recera la barra de herramientas que permite el tratamiento de todas las formulas.

Aparecera la ficha Disefio de Herramientas de ecuacion, que permite insertar cualquier tipo de formula y sim-
bolo matematico.

" Documentod - Microsoft Word

(On) H -0

3)
T

Herramientas de ecuacidn

Revisar Vista Disefio

¥ e* ¥ [,

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias

£ ][=][=]]=]

Correspondencia

EOpA"

eip onal {0)} Corchete = 1}"&' Limite y logaritmo ~

(o al =0 56 Funcian v & Operadar v
Ecuacian Fla ccian [n‘llce Radl al Integral Operador .,
% abeTexta normal E . E . . . |E| E . 5 : i > g,—acnde- 4 Enfasis = [33] Matriz -
Herramientas ] Simbolos Estructuras

Haz clic en el boton Matriz / Matriz vacia con corchetes eligiendo el
estilo Matriz con paréntesis.

A continuacion aparecera la siguiente area, en la que haciendo clic en 1
cada uno de los cuadrados puedes insertar los nimeros de la matriz. ‘

-
-
-
-
-
-

Ty

&
-
-

EEEEE EEEEE
A EE e
-

-

-

BEEEE mE A

-
-
-

-

-
"

Haz clic fuera del area reservada a la férmula y coldcate al final del
documento.

Desde el botén Ecuacidon de la ficha Insertar, vuelve a abrir la ficha
Diseiio de Herramientas de ecuacion y pulsa el boton Fraccion / Frac-
cioén apilada.

Haz clic en el cuadro inferior y teclea el nUmero 2 y en el cuadro su-
perior 2x+5. A continuacion, selecciona el botén indices / Superindice.
En este momento, el aspecto de la formula seria el que ves al margen.
Escribe en el cuadro inferior x y en el superior 2 para conseguir el as-
pecto x?. Situate a la derecha, teclea +3 y repite el proceso anterior
para anadir x°.

Haz clic a la derecha y para terminar la formula escribe = 2.

Pulsa la tecla <Tabulador> dos veces. Selecciona en este caso la formula Integral eligiendo
el modelo que ves en la imagen del margen.

Haz clic en cada cuadro inferior y escribe el numero 0.

Haz clic en el cuadro superior y pulsa el simbolo de infinito dentro del listado de simbo-

-

los disponibles. Haz clic en el cuadro central y procede como antes para anadir x?.
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ED Caso final 3

Insercion de elementos en un documento

** Realiza el documento que ves a continuacion con el mismo texto utilizando lo que has aprendido en esta uni-
dad para darle el mismo formato a texto, parrafos y pagina. Las caracteristicas del documento son las siguientes.

- Formato de fuente. Calibri. Tamano 14, excepto en los precios de la tabla que es 11.

- Titulo. WordArt, estilo 22. Degradado 2 colores (verde y amarillo).

- Tabla. Estilo de tabla: Sombreado medio 1 - Enfasis 1. La Gltima fila de la tabla tiene dos tabulaciones: una
izquierda a 2 cm y otra derecha a 13 cm con relleno 2.

- Imagen. Méjico, que esta en el CD Recursos. Tamano de la imagen: 4,77 x 5,03 cm. Ajuste del texto: Cuadrado.

- SmartArt. Tipo de grafico Proceso cheurdn bdsico. Estilo: Efecto intenso. Color del grafico: Relleno coloreado
- Enfasis 3. Tamafo del grafico: 3,5 x 14 cm. Color del texto: Azul oscuro, Texto 2, Oscuro 25% (texto en
negrita).

- Forma. Tipo de forma: Esquina doblada. Tamano de la forma: 4,5 x 7 cm. Estilo de la forma: Degradado
diagonal - Enfasis 1. Efecto de sombra: Sombra estilo 4.

FECHA 1PERSONA  DIAEXTRA 2 PERSONAS DIA EXTRA

RIVERA MAYA - MEJICO
1/11-15/12 250 € 50€ 450 € 50 €
16/12- 4/1 300 € 40¢€ 500 € 40¢€
5/1-4/4 200 € 30€ 300 € 30€
Todos los hoteles disfrutaran un régimen Suplemento Nochevieja

de pensién completa Cena+Noche 100 €

Salidas desde Baleares 50 €
Salidas desde Canarias 100 €

A la hora de hacer un gran viaje hay que plantear
cudles van a ser las necesidades que voy a tener
en el destino para evitar contratiempos.
Contratar un buen seguro médico ya en el lugar
de destino, asi como noches extras o excursiones
opcionales hard que se encarezca el viaje.
Negociar todo en el lugar de origen hara que
sepamos exactamente cudnto nos va a costar el
viaje y evitaremos sorpresas desagradables.

Célculo del Afectacion

e Tasas de entrada y salida
al pais.

Seguro médico.

Traslado al hotel.
Excursiones.

Cena de gala.

Caso practico Tema 2
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B

Solucién -

1. Pie de pagina
- Accede a la ficha Insertar / Pie de pdgina / Pilas. Escribe directamente el texto.

2. Titulo

- Escribe el titulo y pulsa <Intro>. Con el titulo seleccionado, accede a la ficha Insertar / WordArt / Estilo 22.
Haz clic en Aceptar. Desde la ficha Inicio, haz clic en Centrar.
Teniendo seleccionado el WordArt, accede a la ficha Formato:

» En el grupo Texto, selecciona Espaciado / Normal.
« Selecciona Relleno de forma / Degradado / Mds degradados: elige 2 colores (verde claro y amarillo).
Selecciona la variante horizontal con el amarillo por arriba y Acepta.

3. Tabla

- Para dibujar la tabla, accede a la ficha Insertar / Tabla y selecciona 5x8.

- Selecciona la segunda fila y, desde la ficha Presentacidn, haz clic en Combinar celdas.

- Selecciona las tres primeras columnas de las filas 6 y 7 (en total 6 celdas) y haz clic en el boton Combinar.

- De la misma forma, combina las dos celdas restantes de la fila 6 y toda la Gltima fila.

- Escribe el texto de la tabla a excepcion de ultima fila.

- Sitlate en la Gltima fila de celda Unica e inserta las tabulaciones. Para escribir el texto en esa ultima fila e
incluir las tabulaciones, recuerda que, como estas dentro de una tabla, debes pulsar la combinacion de teclas
<Ctrl>+<Tabulador>.

- Da el formato de estilo adecuado a la tabla.

- Escribe el parrafo bajo la tabla dandole formato desde la ficha Inicio.

4. Imagen

- Colocate al final del parrafo y haz clic en la ficha Insertar / Imagen, eligiendo la imagen indicada, que esta
guardada en el CD Recursos que acompana al libro.

- Redimensiona la imagen, seleccionandola y escribiendo las medidas que indica el enunciado en el grupo
Tamano de la ficha Formato de Herramientas de imagen.

- Desde la ficha Formato, elige Ajuste del texto / Cuadrado. Desplaza la imagen hasta conseguir el efecto
que ves en el ejercicio.

5. Grafico SmartArt

- Desde la ficha Insertar, selecciona SmartArt / Proceso / Proceso cheurdn bdsico.
- Escribe el texto en el panel a tal efecto con dos Unicos elementos en la lista.
- Accede a la ficha Diseiio y dale al grafico el formato indicado realizando las siguientes acciones:

o Estilos SmartArt / Efecto intenso.

« Cambiar colores / Relleno coloreado - Enfasis 3.
o Ficha Formato / Tamano: 3,5x14 cm.

» Formatea el texto desde la ficha Inicio.

6. Forma

- Inserta la forma en el documento y, desde la ficha Formato, configura su tamano, estilo y efectos de sombra.
- Escribe el texto, dandole el formato (vinetas, fuente, etc.) desde la ficha Inicio.
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Ideas clave

— Concepto

— Insertar tabla

— Tablas —
——  Diseno de tablas
| Presentacion
de tablas
—  Ajuste de imagen
— Imagenes ——  Estilos de imagen
| Organizacion
de las imagenes
— Formas
INSERCION
DE ELEMENTOS
EN LOS |
DOCUMENTOS SmartArt
— Graficos

Insertar encabezado
y pie de pagina

Insertar elementos en
el encabezado y pie
Encabezado y

ie de pagina
P Pag Alternar

encabezado y pie

Grupos Opciones
y Posicion

Vinculos
Otros
elementos

Texto y simbolos



Unidad 4 -

REVISTA ADMINISTRATIVA

r———=—=—=—=—=—=—=—==—========"7

'y C

e e e ———

Como proteger un documento
con contrasena

Publicado por Cecilia Hill el 26 de
enero del 2009

Si trabajas habitualmente con archivos de Word y
te gustaria saber como protegerlos para que no los
abran o modifiquen otras personas, debes saber
que tienes la opcién de guardarlos bajo contrasena.
Si todavia no has descubierto cémo hacerlo en
Word 2007, seguramente no eres el tinico. Micro-
soft ha escondido mucho esta opcién que antes se
podia ver de modo mads sencillo. A continuacién te
indicamos como poner contrasefa en un fichero de
Word en cuatro sencillos pasos.

1) Accede a tu documento Word y haz clic sobre
el botén de Office, situado en el extremo iz-
quierdo superior del programa. Haz clic sobre
la opcién Guardar como y selecciona Documento
de Word.

Guardar una copia del documento

L’l;" Documento de Word

~ Guarda el documento en el formato de archiva
7 Abrir predeterminada.

[!; Plantilla de Word |
B Guarda el documento como una plantilla que puede I

utilizarse para dar formato a documentos futuros,

@ ] Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003,

i
-y
@ * | S| PDFdeAdobe
Buscar complementos para otros formatos de archivo
Mas informacion sobre los complementos para guardar

51 Preparar L3
en otros formatos coma POF o XPS.

[ L
_aﬂ Enviar ] = Otros formatos
il i

Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
seleccionar entre todos los tipos de archiva posibles.
Publicar L3

J“ Cerrar

ig] Opciones de Word | iX Salir de Word |

2) Ponle un nombre al documento y pulsa sobre la
opcion Herramientas, en la parte inferior del re-
cuadro. Accede a Opciones generales.

Herramientas |~

Conectar a unidad de red...
Propiedades

Opciones al guardar...
Opciones generales...

Opciones Web..,

Comprimir imagenes...

3) Ahora, dentro del campo Contrasefia de apertura,
deberds escribir la contrasefia que desees para
proteger su apertura. Si lo que quieres es pro-
teger la escritura, deberds cumplimentar
el campo Contraseria de escritura. Cuando termi-
nes y pulses Aceptar, el sistema te pedird que
reescribas la

contraseia.
Opeinat grraeales |
4) Cada vez que A e T
quieras ac- St e R
ceder al do- Seaspia
cumento, el i (]

sistema de
Microsoft
Word te so-
licitara la
contrasena.
Trata de no olvidarla, porque no son recuperables.
Pero si lo que quieres es dejar de proteger los do-
cumentos, tendrds que seguir los mismos pasos,
eliminar las contrasefias y pulsar en Aceptar.

[Cceptar | [ conceler |}

Te recordamos que puedes utilizar el mismo sis-
tema para proteger todo tipo de archivos de Micro-
soft Office: presentaciones PowerPoint, hojas de
calculo Excel y hasta libros de Access.

Fuente: www.tuexperto.com

L e e e e o o o o o e e e e
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SUMARIO

= Notas al pie

= Estilos

= [ndices y tablas de contenido
= Combinar correspondencia

= Plantillas

= Macros

= Formularios

OBJETIVOS

* Insertar anotaciones en los documentos
en distintos formatos.

- Dotar a los textos de estilos rdpidos
y personalizados.

- Crear indices y tablas de contenido
en nuestros documentos.

= Manejar la creacién de documentos en serie.

-« Agilizar el trabajo con el uso de plantillas y
macros.

«= Disefiar formularios rellenables en papel

y electrénicamente.
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1>> Notas al pie

Una nota al pie es una aclaracién acerca de algin concepto del
texto que se inserta al final de la pagina o del documento.

Las notas al pie estdn formadas por dos partes:

— Una marca en forma de superindice sobre una palabra del texto.
— La explicacién, que puede estar situada al pie de la pagina correspon-
diente o al final del documento.

Para insertar la primera nota al pie se procede de la siguiente forma:

— En primer lugar, se sittia el ratén en el texto, sobre la palabra en que se
quiere insertar la aclaracién, y se abre la ficha Referencias.

— Desde el grupo de Notas al pie se hace clic en el botén Insertar nota al pie.
Aparecerd el superindice 1, tanto en el punto donde esté situado el ra-
tén como en el pie de pagina, donde se colocara el cursor dispuesto para
anadir el texto del comentario. Al pasar el raton sobre el superindice se
mostrard el texto escrito como nota al pie.

Comentaric acerca de la nota 1.

Una nota’ al pie es una aclaracién acerca de algln concepto del texto

5.2. Comentario en una nota al pie.

Si queremos insertar una nueva nota, procederemos de la misma forma
que con la primera, pero ahora al hacer clic sobre el botén Insertar nota al
pie, aparecerdn las notas 2, 3, etc.

1 .

Comentario acerca de la nota 1.
2 .

Comentario acerca de la nota 2.

5.3. Comentario en las notas escritas al final de una pagina.

El resto de los botones del grupo de herramientas nos permiten in-
troducir las notas al final de documento, movernos comodamente por
ellas sin tener que buscarlas visualmente y mostrar las notas al pie o al
final del documento directamente sin tener que desplazarnos con el
raton.

Sin duda, la herramienta mds interesante es el cuadro de didlogo de este
grupo, desde donde se puede configurar:

— Posicion: elige si las notas se situardn al final de la péagina, del docu-
mento o de la seccion si la hubiese.

— Convertir: convierte las notas al pie en notas al final y viceversa.

— Formato de miimero: estilo de numeracion.

— Simbolo: posibilidad de seleccionar un simbolo como marca personal.

— Iniciar en: modifica el inicio de la numeracién elegida.

— Numeracion: determina si la numeracion de las notas continda a lo largo
de todo el documento o se reinicia en cada pagina o seccion.

— Aplicar cambios: a todo el documento o por secciones si las hubiese.

Aﬂ' -Ili'] Insertar nota al final

AE Siguiente nota al pie =
Insertar
nota al pie Q Mastrar notas

Motas al pie fa |

5.1. Grupo Notas al pie.

Notas al pie y notas al final

Posicion

(%) Nokas al pis: iFinaI de pagina w |
() MNokas al final: 0

Formato
Formato de ndmero; |1J o P v|

Marca personal: | | [ Simbala... ]

Iniciar en: | 1 & |

Mumer acidn: | Conkinua & |

Aplicar cambios

Aplicar cambios a: |T0d0 &l documento w |

[ Insertar j[ Cancelar ] Aplicar

5.4. Cuadro de dialogo Notas.
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| spsen estiis.

5.5. Panel de estilos rapidos.

Crear nuevo estilo a partir del formato

Mombre:

mi Estilo1 |

Wista previa del estilo de parrafo:

mi Estilol

| Aceptar J [Mod\hcar.‘. ] [ Cancelar

5.6. Cuadro de dialogo Crear un nuevo
estilo a partir del formato.

Actualizar Titulo 2 para que coincida con la seleccion
4 Modificar...

Cambiar nombre...

Quitar de la galeria de estilos rapidas

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

5.7. Menu contextual del estilo.

2 > Estilos

Un estilo es una serie de caracteristicas que se dan a un textoy
a las que se nombra de manera conjunta.

Asi, por ejemplo, ciertas partes del texto tendran el estilo de nombre Titulo1
y compartirdn las mismas caracteristicas de formato como tamano y color de
fuente, espaciado, etc. Se configuran desde el grupo Estilos de la ficha Inicio.

2.1 > Estilo rapido

El grupo Estilos cuenta con una coleccién de estilos, denominados rapidos,
que se pueden aplicar a cualquier texto del documento y a los que se puede
acceder desde el panel desplegable de estilos rdpidos. Para aplicar uno de
estos estilos rdpidos, basta con seleccionar el texto al que se desea dotar de
estas caracteristicas y hacer clic sobre el estilo deseado.

Ademds de permitir la aplicacién de un estilo rdpido, desde este desplega-
ble se pueden realizar otras acciones.

— Crear un nuevo estilo rapido: la opcidén Guardar seleccion como un nuevo
estilo rdpido permite crear un nuevo estilo. Basta con seleccionar un texto,
dotarle del formato deseado y pulsar esta opcion. Aparecerd el cuadro de
didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato con una vista previa del estilo.
Al darle un nombre y pulsar Aceptar aparecerd un nuevo estilo rdpido en
la lista anterior con las caracteristicas y nombre elegido.

— Borrar formato: se elige esta opcién para eliminar cualquier tipo de
formato que tenga un texto seleccionado. El texto adoptara el formato
por defecto del documento.

— Aplicar estilos: esta opcién abre un pequeno didlogo que permite elegir
entre una coleccién mas amplia de estilos rdpidos incluyendo estilos de
formato para tablas.

Puede ocurrir que un estilo se aproxime a nuestros deseos pero no sea del
todo lo que estamos buscando. En este caso, procederemos a modificar los
atributos de un estilo rdpido selecciondndolos a través de su ment con-
textual. Para ello nos situamos con el ratén sobre la vista previa del estilo
que queramos modificar y hacemos clic con el botén secundario.

Modificaciéon de un estilo

Vamos a modificar los atributos del estilo Titulo 2 para un documento concreto. Para ello, en primer lugar, abri-
mos un documento nuevo. Escribimos en el documento cualquier palabra (por ejemplo hola), abrimos la ficha
Inicio y hacemos clic sobre el estilo rapido Titulo 2 para aplicarlo.

Con el texto seleccionado, se configuran los nuevos atributos que tendra este estilo. Por ejemplo, cambiar el ta-
mano a 16 y color rojo. Desde la ficha Inicio, en el grupo Estilos, hacemos clic con el boton secundario del raton
sobre Titulo 2 (el que deseamos cambiar) y elegimos la opcidn Actualizar Titulo 2 para que coincida con la selec-
cion. A partir de ahi, el estilo Titulo 2 adoptara las propiedades de formato nuevas y, si el documento tuviese otros
textos con estilo Titulo 2, todos cambiarian automaticamente a las nuevas caracteristicas definidas para ese estilo.
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Si observamos el menu contextual del estilo, vemos que contiene las op-
ciones Modificar, Cambiar nombre y Quitar de la galeria de estilos rdpidos, que per-
miten manejar un estilo facilmente.

La opcién Modificar destaca como la mds interesante. Al hacer clic sobre ella,
abre el cuadro de didlogo Modificar estilo que facilita la configuracién de to-
das las caracteristicas de formato para un estilo desde una misma pantalla.

Para finalizar con los estilos rdpidos hay que comentar la posibilidad de mo-
dificar la colecciéon que Word ofrece. Desde la ficha Inicio en el mismo grupo
de herramientas Estilos, el botén Cambiar estilos permite cambiar a otro
conjunto de estilos, colores y fuentes que afectardn a todos los estilos ra-
pidos de la galeria, incluidos los creados o modificados recientemente.

Hay que recordar que desde la ficha Disefio de pdgina podemos elegir distintos
temas de diseno. Esta eleccion también hard variar la lista de estilos rdpi-
dos, sobre todo en lo referente colores y tipos de letras.

2.2 > Cuadro de dialogo Estilos

Desde el grupo Estilos, con el botén iniciador de cuadro de didlogo (esquina
inferior derecha), se nos muestra el panel Estilos en la parte derecha de la
interfaz de Word. Al hacer clic sobre un estilo, este se aplicard al texto se-
leccionado. Este panel permite mostrar una vista previa del formato de
cada uno de los estilos activando la casilla correspondiente en su parte
inferior.

Una vez superpuesto el ratén sobre un estilo aparecerdn las caracteristicas
detalladas del estilo y al lado del nombre un icono en forma de flecha. Al
hacer clic sobre la flecha, se desplegard un ment con opciones descritas an-
teriormente, como Modificar o Actualizar, para cambiar el formato del estilo
elegido.

P —

;:-Esl:ilus v x|
Borrar todo %
Normal T

| | Sinespaciado T

| Titulo 1 T
Titulo 2 fa
Titulo 13

II Subtitulo Ta

|| Enfasis sutil a 1i
Enfasis a
Enfasis intenso a
Texto en negrita a .

: Mostrar vista previa

| [] Deshabilicar estilos vinculadas

i Opciones, .,

5.8. Panel Estilos.

Actividades propuestas

"

1+ Abre el documento Primeros auxilios que esta en la carpeta correspondiente a esta unidad del CD Recur-

sos. Dota a los textos que desempenan el papel de titulos y subtitulos de los estilos rapidos Titulo, Titulo 1y
Titulo 2 respectivamente. Guarda el documento con el nombre Estilo rdpido en la carpeta Mis documentos.

Q‘, 2-+ Abre nuevamente el documento Primeros auxilios y procede de la siguiente forma:

a) Crea el estilo MiEstilo1: fuente Berlin Sans FB, tamano 26, color rojo oscuro, sin negrita, alineacion izquierda,
borde inferior aplicado a parrafo rojo oscuro. Aplica este estilo a la primera frase del documento Primeros

auxilios.

b) Crea el estilo MiEstilo2: fuente Berlin Sans FB, tamano 18, color rojo oscuro, sin negrita y espaciado ante-
rior y posterior de 10 puntos. Aplica este estilo a los parrafos “Introduccion”, “Valoracion del entorno del pa-

ciente” y “Valoracion del nivel de conciencia”.

c) Crea el estilo MiEstilo3: fuente Berlin Sans FB, tamano 16, color negro, espaciado anterior y posterior de 6
puntos. Aplica este estilo a los parrafos “Valoracion del entorno”, “Valoracion de la persona”, “Trastornos cuan-

titativos de la persona” y “Alteraciones respecto a las pupilas”.

d) Guarda el documento con el nombre Mi estilo en la carpeta Mis documentos.
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3 > indices y tablas de contenido

En los documentos grandes es muy importante localizar la informaciéon de
un modo eficaz; por ello, es til generar indices y tablas de los contenidos
para situarnos rdpidamente en determinadas paginas o localizar términos
concretos. Estas utilidades las encontramos en la ficha Referencias.

=
—— Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista L7}
[Zw Agregar texta ~ AB1 Uy Insertar nota al final & 3 Administrar fuentes l':__gj: ) Insertar Tabla de ilustraciones '—j# 2 2%‘ =
|2 Actualizar tabla Ag Siguiente nota al pie * | '— lué, Estilp: | APA - — | ZIf Actualizar tabla L = =
Tabla de Insertar B Insertar i 7 Insertar L Marcar Marcar
contenido = nota al pie _| Nostrar notas cita = .ﬂj Bibliografia = titulo M) Referendia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Motas al pie (F Citas y bibliografia Titulos fndice Tabla de autaridades

5.9. Ficha Referencias.

3.1> indices

Un indice es una coleccién de términos ordenados alfabética-
mente junto a los que aparecen los nimeros de la pagina o pdgi-
nas del documento en que se encuentran.

Los términos que situamos en el indice se denominan entradas. Un indice
puede contener tantas entradas como necesitemos. Para anadir entradas a
un indice, debemos seleccionar y marcar previamente cada palabra en el
documento con el botén Marcar entrada. Cada término lo marcaremos una
sola vez y repetiremos el proceso con todas y cada una de las entradas o
temas que deseemos incluir. Posteriormente se genera el indice mediante
el boton Insertar indice con el estilo que escojamos.

Ejemplos

Creacion de un indice

Tenemos un documento de medicina y deseamos crear un indice en el que
aparezcan los términos “tijeras”, “bisturi” y “aguja”. Debemos marcar
esas tres palabras como entradas del indice. Posteriormente, al generar
el indice, Word se encargara automaticamente de referenciar la pagina
o paginas del documento en las que estan contenidos esos términos.

Al marcar un término, Word inserta un cédigo en el documento, llamado
campo XE, que se muestra encerrado entre llaves y con el texto elegido en-
trecomillado (por ejemplo, { XE “aguja” }).

Casos practicos 1

indices

*+ Crea un indice para el documento Mi estilo que realizaste en la actividad propuesta nimero 2 de la pagina
anterior. Introduce en el indice las entradas “emergencia”, “paciente”, “conciencia”, “urgencia”, “Glasgow”,
“lipotimia” y “sincope”. El indice debera mostrar todos los nimeros de pagina en los que aparezcan los térmi-
nos (a la derecha de los mismos), con relleno de puntos, formato Sofisticado y a dos columnas.
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I,

Solucién --

- Abre el documento Mi estilo que tienes guardado en la carpeta Mis
documentos de tu ordenador.

- Busca la primera aparicion en el documento de la palabra “emer-
gencia” y seleccionala.

- Accede a la ficha Referencias y haz clic en el boton Marcar entrada
del grupo Indice.

- Aparecera el cuadro de dialogo que ves al margen.

- En el campo Entrada, se muestra el término que has seleccionado pre-
viamente a la apertura del dialogo (en tu caso “emergencia”). Haz
clic en el boton Marcar o, si quieres que Word referencie todas las pa-
ginas en las que aparezca esta entrada, en el boton Marcar todas. En
este caso, como deben quedar referenciadas todas las apariciones del
término “emergencia”, haz clic en Marcar todas.

- Sin cerrar este cuadro de dialogo, vuelve al documento haciendo clic
sobre él.

- Veras que ahora, después de la palabra “emergencia” aparece siem-
pre el campo XE correspondiente. En este caso veras la expresion
{ XE “emergencia” }.

- Busca la primera aparicion de la palabra “paciente” y seleccionala.
Si no la encuentras a simple vista, ayudate del botén Buscar de la fi-
cha Inicio. Una vez que la hayas seleccionado, haz clic sobre el cua-
dro de dialogo Marcar entrada de indice que tienes abierto.

- Vuelve al cuadro de diadlogo Marcar entrada de indice. Veras que en
el campo Entrada ahora se muestra la palabra “paciente”. Haz clic
en Marcar todas.

- Repite este proceso con el resto de palabras que apareceran como en-
tradas en el indice.

- Cuando termines cierra el cuadro de dialogo. Para ello, veras que,
cuando te sit(ias en el documento, el boton Cancelar se convierte en Ce-
rrar. Por tanto, haz clic en Cerrar.

- Sitta el raton al final de documento y pulsa la
combinacion de teclas <Ctrl>+<Intro> para insertar

i ‘

Marcar entrada de indice

indice
[emergencia
Subentrada: r

Entrada:

Opciones

() Referencia cruzada: | Végse
(%) Pagina actual

() Intervalo de paginas

Formato de los ndmeras de pagina
|:| Meqgrita
|:| Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
watias entradas de indice,

[ Marcar l ’Marcarl;odas] ’ Cancelar ]

Marcar entrada de indice

indice

Entrada:

i]_a-:-'le nte |

Subentrada: |

Opciones

() Referencia cruzada: L‘ease- ;

(%) Pagina actual
() Intervalo de paginas

Formato de los nimeros de pagina
|:| Meqgrita
|:| Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
warias entradas de indice,

[ Marcar ] [Marcar todas] [ Cancelar ]

Indice [z| E|

Wiska preliminar

un salto de pagina. Escribe las palabras /NDICE DE

S Tipo: (&) Con sangria () Continuo |

TERMINOS con alineacién centrada y pulsa <Intro>. T

Columnas; |2 & ! |

- Abre la ficha Referencias y pulsa el boton Insertar
’ . i . ASTETOR
indice del grupo Indice. atméstera
Tierra

pyncfera

i3 [ ————
-..\iéase Japiter |

o Idioma; |Espaﬁu| {alfab. internacional) |

4|~

- En el cuadro de dialogo indice selecciona las op-
ciones que se piden en el enunciado:
« Alinear numeros de pdgina a la derecha
o Cardcter de relleno: puntos
e Formato: Sofisticado
e Columnas: 2
- Haz clic en Aceptar.

Caracter de relleno:

Eormatos:

Alinear ndmeros de pagina & la derecha

Marcar entrada.. . ] [Agtnmartar.‘. ]

- Guarda el documento con el nombre indice en la
carpeta Mis documentos de tu ordenador.
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3.2 > Tablas de contenido

Una tabla de contenido es una lista de términos y temas ex-
puestos por orden de aparicién en el documento y con un vin-
culo a la pagina exacta donde aparecen.

Situdndonos sobre una entrada de la tabla de contenidos y pulsando la com-
binacién <Ctrl>+clic del ratén, se activard el vinculo que lleva a la pagina
del documento correspondiente a esa entrada.

Generar una tabla de contenido es un proceso que requiere que los textos del
documento que vayan a aparecer en la tabla deben tener previamente los es-
tilos correctamente configurados. Lo mds sencillo es realizar el documento
de forma que todos los titulos de capitulo tengan el mismo estilo entre
ellos, los de subcapitulos tengan el mismo estilo entre si y asi sucesivamente,
para que queden configurados correctamente los elementos por niveles.

Ejemplos

Tabla de contenido con dos niveles

Los tres titulos tendran un estilo comin y los cuatro subtitulos (que se
muestran con una pequefa sangria izquierda) compartiran estilo entre
ellos.

Contenido
IEFOAUCTIGN ettt ettt et e e e e et et e e 2222 e m st ntee a2 ee e emsmmsneneeeeas 2

Valoracién del entorno del paciente

RV (o] = TadTo T B'e T =Y 0170 o o o S 2
AV [ = TedTo T e o o o =T o ] 4 T 2
Valoracion del nivel de CONCIENECIA ....coieiveeieiee e e 3
Trastornos cuantitativos de [a CONCIENCIA. . ..uuueriririiiisie e e 3
Alteraciones respecto a las pupilas.......oo e 4

Tablas de contenido basadas en estilos rapidos

Una vez que el documento tiene configurados correctamente los estilos se
accede a la ficha Referencias. El botén Tabla de contenido es un desplegable que
ofrece la posibilidad de crear automdaticamente una tabla de contenido
siempre y cuando se hayan utilizado los estilos rapidos Titulo 1, Titulo 2 y Ti-
tulo 3 o estilos basados en esos tres. Cualquier texto formateado con esos es-
tilos (sea titulo o no) aparecerd en la tabla de contenido. Si se modifican los
textos, basta con situarse en la tabla de contenidos y hacer clic en el botén
Actualizar tabla, del mismo grupo, o pulsar la tecla <F9>, para que la tabla
se adapte automadaticamente a los nuevos textos escritos.

Actividades propuestas

3-+ Abre el documento Estilo rdpido que realizaste en la actividad propuesta nimero 1y genera una tabla de
contenidos en una hoja aparte al inicio del documento.
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Tablas de contenido basadas en estilos disefiados

Si bien es frecuente la utilizacién de los estilos rdpidos, lo mds habitual es
que los usuarios de los procesadores de texto disefien sus propios estilos,
que no tienen por qué estar basados en los estilos rapidos.

En este caso, si se quiere generar una tabla de contenido a partir de un
documento que contiene estilos personalizados, el procedimiento es un
poco diferente al seguido en los estilos rapidos, pues deben configurarse
algunas opciones adicionales.

Tabla de contenido sobre un documento [T (?)X]
con estilos creados por el usuario - | (b | iz
- Abrimos el documento Mi estilo que realizaste gl | oo e it
en la actividad propuesta niUmero 2 de esta uni- MiTitulol 1 MTitulo1
dad. MiTitulo2 i MiTitulo2
- Situamos el ratén al principio del documento y i - T“::”]M
pulsamos la combinacion de teclas <Ctrl+<in- || o eS| Lo e
tro> para insertar un salto de pagina. Colocamos [ Aincar nimeres de pigina aladerecha
el ratén en esa primera pagina que acabamos e R -
crear y que, por ahora, esta vacia y escribimos SE
la palabra CONTENIDO. La centramos y ponemos Eormatos: [Estin persoral ]
en negrita y pulsamos <Intro>. Mostrariveles: 2 %]
- En el grupo Tabla de contenido de la ficha Re-
ferencias desplegamos el boton Tabla de conte- |
nido y elegimos Insertar tabla de contenido,

que abre el cuadro de dialogo correspondiente.
En el cuadro de dialogo Tabla de contenido selecciona-
mos opciones ya conocidas como la alineacion de los nu-

Opciones de tabla de contenido

, . , Genetrar tabla de contenido a partir de;

meros de pagina, el caracter de relleno o el formato. [7] Estios

- En el cuadro Mostrar niveles, elegimos el nimero 2, Estilos disponibles: Mivel de TDC:
dado que nuestra tabla de contenido Unicamente tiene T ' &
dos niveles que mostrar, los textos con estilos MiEstilo2 i W
y MiEstilo3 (el titulo, “PRIMEROS AUXILIOS” con estilo v it I
MiEstilo1 no aparece en la tabla de contenido). 5 T 2 e

- Hacemos clic en el botdn Opciones para abrir el cuadro ] |
de didlogo que permitira decidir qué estilos aparecen en -~ |
la tabla y en qué orden de nivel de la tabla de contenido = _ = =
(TDC) . [[] Campos de elementos de tabla

- Eliminamos los nimeros que aparezcan en la columna Ni-
vel de TDC para todos los estilos disponibles. e | T

- Dado que los titulos de nuestro documento tienen estilo
nivel 1y 2 de la TDC.

Para el estilo MiEstilo3 escribimos un 2 tal y como se observa en la figura de la derecha.
- Hacemos clic en Aceptar en los dos cuadros de dialogo.

MiEstilo2 y los subtitulos MiEstilo3 y no hay mas entradas en la tabla, estos estilos seran respectivamente el

- Buscamos MiEstilo2 en la lista de Estilos disponibles y escribimos un 1 en el nivel correspondiente de TDC.
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4 >> Combinar correspondencia

La combinacién de correspondencia o mailing consiste en generar
un documento en serie, personalizando automdticamente cierto
contenido del mismo.

El nombre de “combinar correspondencia” se debe a que el ejemplo mds
tipico es el de las cartas que se envian con el mismo contenido a varios
destinatarios diferentes. No obstante, se puede aplicar a cualquier tipo de
documento que con un mismo contenido bdsico se quiera enviar a varios
destinatarios o utilizar varias veces, cambiando unicamente los datos
referentes a cada uso particular.

Para desarrollar la combinacién de correspondencia se siguen los siguientes
pasos generales:

— Generar el documento principal. Este documento contendra el texto y
demads elementos que serdn iguales para cada versién del documento
combinado. Por ejemplo, en el caso de una carta, el contenido, el remite
o el saludo.

— Enlazar el documento principal con el origen de datos (archivo que
contiene la informacién que se debe combinar). En el ejemplo de la carta,
los nombres y direcciones de todos los destinatarios.

— Delimitar la lista de destinatarios. Microsoft Word genera una copia
del documento principal por cada elemento o registro de su archivo de
datos. En este paso se pueden elegir para qué registros se desea generar
copias y para cudles no.

— Agregar campos de combinacion de correspondencia al documento
(marcadores de posicion). Cuando se complete la combinacién, estos
marcadores se sustituirdn por los datos que tenga cada registro del
archivo de datos en los campos agregados. Por ejemplo, si en el archivo
de datos existe el campo “nombre” y este se agrega en cada carta, saldra
el nombre de cada destinatario.

— Completar la combinacion. Es posible obtener una vista previa de cada
copia del documento antes de imprimir la coleccién de documentos.

Microsoft Word incluye las opciones necesarias para combinar correspon-
dencia en la ficha Correspondencia.

o
—7 Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias
(=1 Sobres L
| 12| Etiquetas

Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar |
de correspondencia - destinatarios ~ destinatarios

Crear Iniciar combinacion de correspondencia

Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat L7

Resaltar c i
de combinacion a4 INse!

=] Bloque de direccianes 2B Reglas

o bl W i\‘
47 Busear des

natario

Asignar campos

Finalizsry || Combinar en archive
ca deerrores || combinar PDF de Adobe

Escribir & insertar campos Vista previa de resultados Finalizar Acrobat

Vs via
=] Actualizar etiquetas || de resultados | = Comprobacin auta

5.10. Ficha Correspondencia

La aplicacion permite que la tarea de combinar documentos se pueda realizar
de dos formas distintas:

— Através de un asistente que permite realizar la tarea de la combinacién
de documentos de forma guiada, simplificando el procedimiento.

— Manualmente, configurando de forma personalizada todos los pardmetros
del proceso de la combinacién a través de los botones de la ficha Corres-
pondencia.
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4.1 > Combinacion mediante el asistente

Para realizar la combinacién a través del asistente, se debe acceder al
grupo Iniciar combinacion de correspondencia de la ficha Correspondencia. Alli se
hace clic en el botén Iniciar combinacion de correspondencia y, en el desplegable,
se selecciona Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia para abrir
el asistente.

Vamos a ver el funcionamiento del asistente con un ejemplo:

Asistente para combinar correspondencia

Maria Chillida, directora de Recursos Humanos de una empresa, escribe una carta para dirigirse a varias per-
sonas que le han remitido su curriculum vitae para cubrir un puesto vacante, comunicandoles el inicio de las
entrevistas para elegir al candidato que ocupara la vacante. En vez de escribir tantas cartas como destinata-
rios de las mismas, va a realizar el proceso a través del asistente para combinar correspondencia. Por tanto,
debe crear un documento base con el contenido que quiere comunicar a todos los destinatarios y, ademas, una
base u origen de datos en la que figuren los nombres, apellidos y direccion de los candidatos a los que se diri-
giran las cartas. Los destinatarios de las cartas son los siguientes:

Apellidos Direccion
Vanesa Ruiz Montes C/ Bondad, 2, 2.°A Madrid
Raquel Gonzalez Garrido C/ Amistad, 5, 2.°B Murcia
Javier Lépez Leon Avda. del Deporte, 1 Segovia
Segundo Gomez Barrera C/ del Pez, 5,9.°A Lleida

El asistente consta de seis pasos que iremos viendo uno a uno. No obstante, hay un paso previo que es la
creacion del documento principal o documento base.

- Se abre un documento en blanco y se escribe la carta, que podria tener el siguiente contenido:

Estimadola,

Hemos recibido su solicitud de trabajo correspondiente a la oferta publicada en El Periddico, el
domingo 16 de mayo.

Segtin la informacién proporcionada en su curriculum, consideramos que su perfil profesional
se adapta al puesto que necesitamos cubrir.

En breve iniciaremos la realizaciéon de las entrevistas para cubrir el puesto vacante por lo que,
si sigue interesado, le rogamos que se ponga en contacto con nosotros antes del dia 30 de
mayo.

Cordialmente,

Fdo. Maria Chillida Calvo
Directora de Recursos Humanos

- Se abre el asistente, como hemos visto, desde el botdn Iniciar combinacién de correspondencia. El asistente
aparece a la derecha de la ventana.
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PASO 1:

- Se elige el tipo de documento que se va a generar (cartas, correo electronico, etc.). En nuestro caso, se de-
beria elegir Cartas y, dado que dicha opcion esta seleccionada por defecto, se hace clic en Siguiente.

PASO 2:

- Se selecciona el documento base. En nuestro caso se utiliza la opcion marcada por defecto (Utilizar el do-
cumento actual, puesto que se acaba de escribir la carta y el proceso se esta realizando desde ese documento)
y se hace clic en Siguiente. Si se hubiera seleccionado cualquiera de las otras dos opciones, la ventana se mo-
dificaria para permitir seleccionar la plantilla o el documento elegido.

PASO 3:

- Se seleccionan los destinatarios de la combinacion mediante la busqueda del archivo o la creacion del mismo.
Maria tiene tres opciones:

« Utilizar una lista existente: utilizaria esta opcion si tuviera los datos de los candidatos guardados en una
base de datos, en una hoja de Excel o en una tabla en un documento de Word. Al hacer clic en el enlace
Examinar se abre un cuadro de dialogo que permite buscar el archivo de origen de datos.

« Seleccionar los contactos de Outlook: usaria esta opcion si hubiera guardado los datos de los candidatos
como contactos de Outlook (lo habitual en caso de que las solicitudes hubieran entrado por correo elec-
tronico). Se elegiria la carpeta de contactos y alli se seleccionarian los destinatarios elegidos.

o Escribir una lista nueva: elegiria esta opcion si aln no hubiera guardado los datos de los candidatos en
ningun archivo. En este caso, el asistente generara una base de datos donde se incluiran los datos necesa-
rios para combinar la correspondencia.

- En nuestro ejemplo suponemos que Maria acaba de ver las cartas de los candidatos y aln no ha creado una
lista, por lo que elige la opcion Escribir una lista nueva:

 Aparece la opcion Crear vy, al hacer clic so-

bre ella se muestra un dialogo con una se- Nueva lista de direcciones
n‘e de Campos por defecto para reuenar lOS Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar més entradas, haga clic en Mueva entrada,

. . . Tratamisnta vI ombre v] Apellidos - ] MNombre de la ... v] Campo de dir.. v] C.
datos de los destinatarios. La cantidad y o ot M e PN
denom'inac'ién de cam pos de esta ventana Raguel Gonzalez Garrido Calle gmistad 5 ..,

Javier Lépez Ledn Avda. del Depor...

es orientativa: se pueden dejar en blanco B
los campos que no se necesiten, asi como
agregar o eliminar campos, cambiar su de-
nominacion, etc.

 En esta ventana, se escribirian los datos res-
pectivos en los campos Nombre, Apellidos,
Campo de direccién 1y Ciudad. Cada vez
que se incluyan los datos de un destinatario,
se debe hacer clic en Nueva entrada, lo que
permite la entrada de un nuevo registro.

« Si se quisiera eliminar un registro, se haria clic en Eliminar entrada. Por su parte, el botdn Personalizar co-
lumnas permite eliminar campos innecesarios y cambiar el nombre a los campos existentes para persona-
lizar el cuadro.

« Una vez rellenados los registros necesarios, al hacer clic en Aceptar, queda guardado el archivo de origen
de datos.

£ | >

[ Mueva entrada ] [ Buscando. .. ]

[Eliminarentrada ] [Pgrsonalizar columnas, .. ] l Aceptar ] [ Cancelar ]
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- A continuacion se hace clic en Aceptar. Aparecera DA Pk o bR re AR DB T

el cuadro de dialogo con los destinatarios, que se (Sl e lmminsn sl 2 clvaine 0 o e m e e
ve al margen. Desde este, se puede excluir a los [IiDEr:;:zpzrtlos v w [Nombre | Tratamiento | Nombre de la organiz
destinatarios que no se desee combinar haciendo s | -
clic sobre la marca de verificacion y desmarcan- DATOSCORRESPONDEN. .. | ¢ [Lapezledn i
dola. Ademas, es posible ordenar segin un
campo, filtrar y buscar registros que cumplan una
determinada condicion, etc., opciones que son
muy Utiles en el caso de haber muchos registros. —— A —_—_—. 2
- Una vez seleccionados los destinatarios de la DATOS CORRESPONDENCIAY | 4| ordenar..
combinacion, se hace clic en Aceptar. Siempre 1 Ehoa
%1 Buscar duplicados...
que se quieran volver a editar los destinatarios, P ey chatinstarios
se puede volver a este cuadro, desde el paso 3, : o [ yaldar dreccicnes...
con el enlace Editar lista de destinatarios.

- Se hace clic en Siguiente para pasar al paso 4.

PASO 4:

- Si alin no se ha escrito el documento (en este caso, la carta), es el momento de hacerlo, asi como de inser-
tar los campos de combinacion de correspondencia. En nuestro ejemplo, Maria ya ha escrito la carta al prin-
cipio, por lo que ahora Unicamente debe insertar estos campos.

- Con el documento principal abierto, para que los datos del destinatario queden en el lugar adecuado, situa-
dos en la parte superior del documento, se incluye una sangria izquierda de 8 cm y se hace clic sobre el en-
lace Bloque de direcciones. Las opciones por defecto marcan el campo Nombre, Apellidos y Direccién, por
lo que se elige en la ventana de la parte superior izquierda el formato que se desea que aparezca (en nues-
tro caso, Maria elige el formato Sr. vy Sra. Javier Saavedra) y se pulsa en Aceptar.

- Se sitlia el raton a la derecha de la linea de saludo “Estimado/a” y se hace clic en el enlace Mds elementos.
Aparecera el cuadro de dialogo Insertar campo de combinacion, que permite afadir al documento el campo
deseado de cada registro. En este caso, se selecciona el campo Nombre, se pulsa en Insertar y después en Ce-
rrar. Si se desea insertar otro campo, basta con situarse en el lugar correspondiente del documento, hacer clic
en el enlace Mds elementos, seleccionar el campo a afadir, pulsar Insertar y Cerrar y asi sucesivamente.

- El documento mostrara el nombre del campo en cada lugar en el que se haya insertado un campo de combi-
nacion. Hacer clic en Siguiente para pasar al paso 5.

PASO 5:

- En este paso se obtiene una vista previa del documento combinado. Los campos de combinacion que se ha-
yan insertado tomaran el valor de los datos del primer registro. Los botones anterior (<<) y siguiente (>>) per-
miten avanzar por los documentos combinados. El enlace Buscar un destinatario muestra un pequeno dialogo
que posibilita buscar un determinado registro eligiendo el campo de bUsqueda. Desde este paso también es
posible editar la lista de destinatarios para realizar cualquier modificacion o excluir registros.

- Se hace clic en el enlace Siguiente para continuar con el asistente.

PASO 6:

- Se completa la combinacion imprimiendo las cartas. También se pueden editar, es decir generar un documento
susceptible de ser guardado en el que aparezcan seguidas todas las cartas, una por cada registro combinado.
De una forma o de otra se mostrara un dialogo en el que se puede decidir qué documentos ver o imprimir
(todos, el actualmente en pantalla o un rango delimitado).
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4.2 > Combinacion personalizada

La ficha Correspondencia permite realizar la tarea de combinar correspon-
dencia, descrita en el epigrafe anterior, sin necesidad del asistente.

Combinar correspondencia sin usar el asistente

Partiendo del mismo supuesto del ejemplo anterior, ahora Maria Chillida va a realizar el proceso de combinar
correspondencia sin usar el asistente, utilizando las opciones de la ficha Correspondencia.

- Como en el ejemplo anterior, se abre un documento en blanco, se escribe la carta con el mismo contenido y
se accede a la ficha Correspondencia.

- En el grupo Iniciar combinacién de correspondencia, hay dos botones que permiten realizar las mismas ta-
reas que antes se hacian en el paso 3:

« Si se hace clic en el botén Seleccionar destinatarios, se enlaza con el origen de datos, con las mismas
opciones de Usar una lista existente, Escribir nueva lista o Seleccionar los contactos de Outlook.

 El boton Editar lista de destinatarios se usara siempre que se desee realizar alglin cambio en los datos en-
lazados o decidir cuales se excluiran.

- Por tanto, Maria haria clic en el boton Seleccionar destinatarios y luego en Escribir una nueva lista, que ge-
neraria de la misma forma descrita en el paso 3 del ejemplo anterior. Si quisiera editar los registros, usaria
el boton Editar lista de destinatarios.

- Para insertar los campos en el documento principal, hay que acudir al grupo Escribir e insertar campos, que con-
tiene opciones similares a las vistas en el paso 4 del ejemplo anterior. Maria elegira en qué parte de su documento
quiere incluir el nombre y la direccion de los destinatarios, el formato que quiere darle, etc. Para ello, Unicamente
tiene que situarse con el raton en el lugar elegido y hacer clic en la opcién del grupo Escribir e insertar campos
que desee (direcciones, linea de saludo, etc.). Este grupo, ademas, incluye otras dos opciones muy Utiles:

 Resaltar campos de combinacion, que sombreara el nombre de los campos combinados para destacarlos del
texto base.

» Reglas, que permite incluir condiciones para filtrar los registros del origen de datos en el resultado. Ima-
ginemos que tenemos una base de datos de clientes que usaremos para combinar correspondencia, si bien
solo queremos que en este envio se combinen aquellos que vivan en una provincia determinada, o cuyo cum-
pleanos sea en este mes, o cuyo apellido empiece por determinada letra, etc. A través de las reglas es po-
sible realizar este filtrado.

» El grupo Vista previa de resultados, fundamentalmente, permite realizar las tareas que el asistente engloba
en el paso 5. Contiene también varios botones importantes, como Vista previa de resultados, que permite
alternar la vista del documento con los campos de combinacion con los datos combinados; los botones Pri-
mero, Anterior, Siguiente y Ultimo (con forma de flechas), que permiten avanzar por los documentos com-
binados, y el boton Buscar destinatario, que permite realizar una busqueda en todo el documento combi-
nado de acuerdo a un campo seleccionado.

- Finalmente, en el grupo Finalizar y combinar, al igual que en el paso 6 del asistente, se puede elegir entre
generar los documentos o mandarlos a imprimir.

- Maria, tras comprobar el documento con las opciones Vista previa de resultados, hara clic en Editar docu-
mentos individuales, del grupo Finalizar y combinar. Dado que ha creado la base de datos Unicamente para
enviar este documento, elegira Todos. Hara clic en Aceptar y se abrira un documento nuevo (con un nombre
como Cartas1, Cartas2...), que contendra las cartas para los distintos destinatarios, una tras otra. Simplemente
tendra que guardar este documento, para que le quede constancia de su elaboracion, e imprimir las cartas
para enviarselas a sus destinatarios.
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5 >> Plantillas

Una plantilla es un documento, previamente disefiado, que se usa
como base para la creacion de otros.

Para facilitar el trabajo a los usuarios, Microsoft Word
cuenta con distintas plantillas que se pueden utilizar
para realizar documentos; por ejemplo, para enviar un
Fax no es necesario crear la hoja de presentacion desde
un documento en blanco, sino que se puede utilizar
una plantilla, modificar lo que corresponda y guardarla
como un nuevo documento.

Para abrir una plantilla, hay que ir al botén de Office
/ Nuevo. En el menu de la parte izquierda del cuadro de
didlogo, existen las siguientes opciones:

— Plantillas instaladas: son plantillas preinstaladas en
la aplicacion.
— Mis plantillas: se abrirdn las plantillas que hayamos

creado.
Nuevo a partir de existente: creard una plantilla a

5.11. Cuadro de dialogo Nuevo documento.

partir de un documento ya existente.

Microsoft Office Online: si tenemos conexion a Internet, nos conectare-
mos con el centro de recursos de Microsoft y podremos descargar las
plantillas que nos ofrecen en el muestrario.

La ventana muestra la lista de las plantillas disponibles, asi como una vista
previa de la seleccionada a la derecha. Para hacer la seleccién definitiva, se
hace clic en el botén Crear nuevo (si es una plantilla instalada) o en Descar-
gar (si la obtenemos de Microsoft Office Online).

Para crear una plantilla se abre un documento de Word en blanco y se
crea toda la estructura del mismo (tablas, bordes, formatos, etc.) sin incluir
el contenido del documento, ya que se afiadird cada vez que se utilice la
plantilla. Se hace clic en botén de Office / Guardar como, escogiendo como
tipo Plantilla de Word. En el cuadro de didlogo se puede elegir la ubicacién
donde se quiere guardar la plantilla. Word incluye una carpeta con este
fin, llamada Plantillas de confianza, que se puede elegir desde la esquina su-
perior izquierda de este cuadro de didlogo. Finalmente se hace clic en
Guardar.

También se puede crear una plantilla a partir de una ya existente. Para ello,
se selecciona dicha plantilla desde botén de Office / Nuevo y, en la parte in-
ferior izquierda de ese cuadro de didlogo, en la casilla Crear nuevo, se elige
Plantilla.

Podemos acceder a las plantillas que hemos creado haciendo clic en el botén
de Office / Nuevo / Mis plantillas. Alli se abre un cuadro de didlogo que per-
mite elegir la plantilla y pregunta si se quiere crear un documento o una
nueva plantilla. Una vez abierta la plantilla, se puede modificar para
anadir los datos necesarios en cada caso. Después de rellenarla, se hara clic
en Guardar y el documento se guardard con el formato que se haya elegido
en el cuadro de didlogo (documento o plantilla).

Guardar como

Guardar en;

I (=) Plantillas

~, Plantillas de
— confianza

“ recientes
@ Escritorio
4=y Mis
(=) dacumentos

Y MipC

-y Mis sitios de
‘-d red

-, Documentos

Herramientas ~

| ) Document Themes
\7) Smartatt Graphics

Mombre de archiva: Wﬁlantllla

Guardar como Hpot | Plantila de word -

Guardar plantilla

Vista del cuadro Guardar como para
guardar un documento como plantilla.
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6 >> Macros

Una macro es la automatizacién de un conjunto de instrucciones
agrupadas bajo un nombre.

Se crean para automatizar una tarea repetitiva que llevaria mucho mas
tiempo si fuera realizada de manera manual. Al ejecutar una macro, todas
las instrucciones o conjunto de comandos que la formen se realizardn au-
tomdticamente. Las macros, por lo tanto, ahorran tiempo y reducen las posi-
bilidades de error en tareas habituales.

Por ejemplo, si todas las tablas de un documento fuesen iguales, se
grabarian los pasos de insercién y formato de una tabla en una macro y pos-
teriormente la creacién de las tablas seria automadtica.

Ademads, Word ofrece la posibilidad de insertar macros a través del editor
del lenguaje de programacion Visual Basic, con lo que se pueden insertar
botones y demds herramientas junto con instrucciones de programacién de
este lenguaje de programacion para conseguir documentos que interactiien
con el usuario.

Creacion y utilizaciéon de una macro

Vamos a crear y utilizar una macro para dotar del mismo formato a todas las formas de un documento.

- Abrimos un nuevo documento en blanco y hacemos clic en el boton de Office / Opciones de Word / Mds fre-
cuentes y, en el grupo Opciones principales para trabajar con Word, marcamos Mostrar ficha programador
en la cinta de opciones. De esta forma, podremos acceder a los menUs donde se gestionan las macros.

- Una vez activada la ficha Programador, insertamos en nuestro documento una forma. Es importante que esto
lo hagamos antes de la grabacion de la macro, ya que si la insertaramos durante la grabacion de la macro
siempre saldria la misma forma.

- Hacemos clic el botén Grabar macro de la ficha Programador del grupo Cédigo, elegimos el nombre con el
que se almacenara la macro, que en nuestro caso sera FormatoFormas (no admite espacios). También elegi-
mos si la macro estara activa en todos los documentos o solo sobre el que estamos trabajando y redactamos
una descripcion que nos ayude a recordar la finalidad de esta macro. Hacemos clic en Aceptar.

- El grabador esta en marcha. A partir de este momento, conviene actuar teniendo muy claro lo que se quiere
hacer, pues todo lo que se haga queda grabado en la macro y sera repetido por Word cada vez que esta se
ejecute. Por tanto, seleccionamos la forma, abrimos la ficha Formato, seleccionamos estilo de forma
Degradado diagonal - Enfasis 3; contorno de forma color Verde
oliva - Enfasis 3 Oscuro 50% y efectos de sombra con Sombra  KilClusat
de perspectiva, Sombra estilo 7. Lombre de/maceo; .

|FormatoFormas

- Cuando hayamos terminado, hacemos clic en Detener graba- T

cion. 2 .
3 - - | EBotdn @ Teclado
- Si queremos utilizar esta macro:

Guardar macro en:

« Dibujamos una forma cualquiera, la seleccionamos y hacemos [ Tados los dacumentos (Mormal.dotm) v
clic en el boton Macros de la ficha Programador. DesuiEon
. . \Formato para las Formas de mi documento
» Seleccionamos el nombre de la macro y pulsamos Ejecutar.
La forma adoptara, automaticamente, las caracteristicas
de formato que hemos disenado previamente.

Aceptar ][ Cancelar
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7 >> Formularios

Un formulario es un documento con espacios en blanco, listas
desplegables y otros elementos, destinado a ser rellenado por el
usuario.

Los formularios pueden ser utilizados para ser impresos y rellenados pos-
teriormente con boligrafo o ser enviados via e-mail y rellenados a través
del procesador de texto. También pueden ser publicados y rellenados en
la web (documentos HTML) o, incluso, ser conectados con una base de
datos que actualice su informacién con los datos insertados en el for-
mulario.

Para crear un formulario, se puede partir de un documento en blanco o uti-
lizar una plantilla:

— En el caso de la plantilla, accederemos al botén de Office / Nuevo y, se-
leccionando la categoria Formularios, elegiremos el que mds se acerque a
nuestras necesidades. Hay que tener en cuenta que esas plantillas estdn
en Microsoft Office Online, por lo que solo podremos descargarlas si tenemos
conexioén a Internet.

— Para disenar un formulario a partir de un documento nuevo en
blanco, hay que anadir una tabla para controlar de forma cémoda la
estética del formulario. Una vez creada la tabla base, en cada celda, se
irdn insertando texto o campos de formulario en los que el usuario es-
cribird el contenido o seleccionard entre varias alternativas. Todo el
proceso se realizard desde el grupo de herramientas Controles de la ficha
Programador.

Para agregar los campos de formulario, se sitia el ratén en el lugar elegido
y se hace clic en el botén deseado. Al anadir un campo y pulsar el botén
Propiedades, se abrira el didlogo en el que se configuran los atributos del
campo seleccionado.

Con el botén Modo Disefio, puede alternarse entre la vista del formulario que
tiene el disenador y el aspecto visual final que tendra el usuario.

En un formulario pueden insertarse los siguientes tipos de campos:

— Texto: estos campos se rellenan a través de la escritura del usuario. El
texto aparecerd con el formato que el disefiador le haya configurado a
través de sus propiedades.

— Fecha: se inserta a través del botén Selector de fecha. Permite al usuario ele-
gir una fecha a través de un calendario.

— Lista: los controles Lista desplegable o Campo combinado proporcionan un
campo de formulario desplegable con una coleccién de opciones entre
las que el usuario puede elegir una sin necesidad de escribir.

— Casillas de verificacién: son unos controles que permiten la selecciéon
de alguna opcién mediante una marca de verificacién dentro del con-
trol. Este control también existe como Active X, destinado a ser utilizado
en documentos electrénicos.

— Botones de opcion: son controles ActiveX que se usan en grupos de al
menos dos para dar a elegir al usuario entre opciones excluyentes. Estan
destinados a ser utilizados en documentos electrénicos.

gModo Disefio

7 Propiedades
II % igl.upar
; W ritroles

5.12. Grupo Controles.

Texto.
Imagen.

Cuadro combinado.

Lista desplegable.

ﬂ Selector de fecha.

A Galeria de bloque de creacion.

Herramientas heredadas.

Formularios heredados
ab| 7 Bl 737 2
Controles ActiveX
MEAeGES
Bamg 2R

Herramientas heredadas

Al desplegar el boton Herramientas he-
redadas, encontramos las casillas de ve-
rificacion y los botones de opcion entre
otros controles.

Algunas pueden insertarse como control
de formulario (uso en formularios escri-
tos) y como control ActiveX (uso en do-
cumentos electronicos).
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Disefio de formulario destinado a ser cumplimentado por via electrénica

Solicitud de suscripcién Fecha | 25-abr-09
RREHTCS Pérez Garcia |N°™Pre | Roberto

Direccién Calle Lope de Vega 46, 82 C

Teléfono 915233666 Provincia Madrid

Sectores de Sexo [+ Hombre

: . v Informatica
interés G

. . Mujer
[v Comunicaciones [ Muj

[~ Economia

- En primer lugar, disefhamos la tabla base, sobre la que incluiremos los controles. En este caso utilizaremos el
estilo de tabla Cuadricula clara - Enfasis 1.

Solicitud de suscripcién Fecha |
Apellidos Nombre

Direccion

Teléfono Provincia

Sexo
Sectores de

interés

- Abrimos la ficha Programador y hacemos clic en la celda a la derecha de Fecha para seleccionarla y, a con-
tinuacion hacemos clic sobre el botdn Selector de fecha para insertar un campo de este tipo. En la celda apa-
recera insertado el control del tipo Date con el texto “Haga clic aqui para escribir una fecha”.

- A continuacion, manteniendo seleccionado el control, hacemos clic en el botén Propiedades y lo configura-
mos como sigue:

« Rellenamos los campos Titulo y Etiqueta con la palabra Fecha.

e Marcamos la casilla Usar un estilo dar formato al contenido.

» Hacemos clic en el boton Nuevo estilo y, en Formato / Fuente, elegimos color de letra Azul oscuro, Texto
2 y negrita y aceptamos. Al control le quedara asignado el estilo Estilo 1.

» Marcamos la casilla No se puede eliminar el control de contenido para que el usuario no pueda modificar
el formulario.

« Elegimos el formato en el que se mostrara la fecha, por ejemplo dia-mes-afio y hacemos clic en Aceptar.

- Nos situamos en la celda a la derecha de Apellidos y hacemos clic en el botén Texto enriquecido del grupo
Controles. Aparecera el control con el mensaje “Haga clic para escribir texto”.

- Hacer clic en el boton Propiedades para configurar las propiedades que tendra el texto cuando lo teclee
el usuario.

« Rellenamos los campos Titulo y Etiqueta con la palabra Apellidos.

e Marcamos la casilla Usar un estilo dar formato al contenido y en el desplegable elegimos Titulo 1.

» Marcamos la casilla No se puede eliminar el control de contenido para que el usuario no pueda modificar
el formulario y hacemos clic en Aceptar.
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la ventana mediante el aspa roja.

trol de contenido.

Para terminar hacemos clic en Aceptar.

a valor OpcionMujer y Caption Mujer.

- Finalmente programamos una macro para que los bo-
tones sean excluyentes, es decir, que cuando el usua-
rio marque uno automaticamente se desmarque el otro.
Para ello hacemos doble clic sobre cualquiera de los dos
controles. Al aparecer el editor de cddigo de Visual Ba-
sic, en la ventana de la derecha escribiremos el codigo
que ves al margen.

- Volvemos al documento cerrando esta ventana y des-
activamos el modo Disefo en la ficha Programador.

bres correspondientes. | Telefono TextBax [~

- Nos situamos en la celda a la derecha de Teléfono, desplegamos el boton He- Alfabetica IF‘DV categorias ]
rramientas heredadas y elegimos Cuadro de texto (control ActiveX). Automa- Fant Times Mew Re 4
ticamente aparecera la ventana del editor de Visual Basic para modificar las pro- FareColar M &+iz00000
piedades de este control. Si no fuese asi, pulsariamos en el boton Propiedades ::::zgtelectiun LBL’IS
teniendo el control seleccionado. Hay que tener en cuenta que, para poder se- IMEMade 0 - FrdMEMar
leccionar algunos controles, debemos estar en el Modo disefio del formulario. IntegralHeight True

» Hacemos clic a la derecha de la primera propiedad (Name) y escribimos Te-

léfono. .
. - . {Minguno ]
» Desde esta ventana limitaremos el tamano de los datos que el usuario po- MousePointer |0 - FraMoUser
dra insertar en este campo de texto. En este caso, al ser un teléfono, lo MultiLine False
limitaremos a 9. Para ello, buscamos con la barra de desplazamiento la pro- PasswordChar

piedad MaxLength, hacemos clic a la derecha, escribimos un 9 y cerramos

- Nos situamos a la derecha de la celda Provincia para insertar un campo de lista TabkevBehavic False —
donde el usuario pueda elegir una entre un menu desplegable de opciones. Text

« Hacemos clic en el botén Lista desplegable y a continuacion en el boton

Propiedades. Rellenamos los campos Titulo y Etiqueta con la palabra Pro-

vincia, activamos la casilla de estilo eligiendo Titulo? y marcamos la casilla No se puede eliminar el con-

- En las celdas destinadas a nombre y direccion también insertamos campos de i g s T
Propiedades 3]

Texto enriquecido, cambiando las propiedades Titulo y Etiqueta a los nom-

Locked False
9

ScrollBars 0 - fm3crollgz
SelectionMargir True
Specialeffect |2 - FmSpecialt

Textalign 1 - FrnTexkilic s

« Hacemos clic en el boton Agregar y vamos escribiendo el contenido de la lista (Madrid, Barcelona, etc.).

- Seleccionamos la celda que esta a la derecha de la celda Sectores de interés, desplegamos el boton Herra-
mientas heredadas y elegimos Casilla de verificacion (control activeX). Aparecera el control con el texto Check-
Box1. Hacemos clic en Propiedades y, en el editor de propiedades de Visual Basic, buscamos con la barra de
desplazamiento la propiedad Caption y escribimos a su derecha la palabra Informdtica. Insertamos dos casi-
llas de verificacion mas, con el nombre Comunicaciones y Economia.

- Nos situamos a la derecha de la celda Sexo y en el botdén Herramientas heredadas seleccionamos el control Ac-
tiveX Boton de opcion. Aparecera el control con el texto OptionButton1. Hacemos clic en Propiedades y, en el
editor de propiedades de Visual Basic, cambiamos la propiedad Name a OpcionHombre, la propiedad Caption
(texto que aparecera en el formulario) a valor Hombre y Value a valor True para que aparezca seleccionado.

- Debajo del anterior, insertamos un nuevo Boton de opcién (control ActiveX) y cambiamos sus propiedades Name

Friwvate Sub OpocionHombre Clicki)
OpcionMuijer.Value = False
End Sub

Private Zub OpocionMujer Click()
OpcionHombre . Value = False
End Sub

Guardamos el formulario como Documento de Word, tipo Documento habilitado con macros de Word.




Caso final 2

Combinacién de correspondencia

*+ Tu empresa debe escribir una carta para dirigirse a ciertos socios de la misma, cuyos datos son:

Nombre Apellido1 Apellido2 NombreVi Provincia
Vera Pérez Gutiérrez C Alegria 70 | 33001 Oviedo
Alberto Bravo Lucas Avd. Porte 36 | 08080 Barcelona
José Murillo Sanchez Paseo | Castellana 200 | 28030 Madrid
Esperanza Castrillo Rodriguez C Serrano 30 | 28006 Madrid
Luis Suarez Dominguez C Alcala 330 | 28027 Madrid
Pilar Moreno Ruiz Avd. Reina Sofia 25 | 41036 Sevilla

En vez de escribir tantas cartas como destinatarios, debes realizar

rrespondencia. El documento principal es el siguiente:

el proceso mediante combinacion de co-

Apellido1 Apellido2, Nombre
Via, NombreVia, N.°
CP - Provincia

Estimado socio:

El motivo de envio de esta carta es comunicarle la clave a través de la cual usted podra consultar sus
datos y solicitar su remuneracién anual de capital.

La solicitud debera realizarse a través de Internet, en el apartado REPARTO DE BENEFICIOS, de la
pagina Web" de la empresa.

Es importante que conserve este nimero con el que podra realizar sus consultas a partir del 15 de
enero.

Sin otro particular reciba mis mas cordiales saludos,

Carmen Sanz Sanz
Directora del dpto. Econémico

* .
WWW.IMCSOC10S.€S

Escribe la carta y disena su contenido de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

- El texto “Reparto de beneficios” tiene el estilo rapido Titulo del libro.
- El parrafo “N° clave: 2458963547120214Z”. debe tener un estilo personalizado que conste de sangrias a
izquierda y derecha de 3 cm, sombreado Blanco, Fondo1, Oscuro 15% y el borde que observas en la imagen
con distancia superior e inferior de 3 puntos desde el texto.
- Inserta una nota al pie con el simbolo *.

Una vez escrita la plantilla de la carta combinala con los datos de los socios para obtener tantas cartas como
destinatarios, con sus respectivos datos.
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I,

Solucioén --

Disefio de la carta

- Abre un documento en blanco y escribe el contenido de la carta a excepcion del bloque superior derecho que
sera sustituido por los campos combinados.

- Selecciona las palabras “reparto de beneficio” y despliega el panel Estilos de la ficha Inicio para seleccionar
el estilo Titulo del libro.

- Abre el panel Estilos y selecciona el parrafo “N.° clave: 2458963547120214Z”.

Haz clic en el boton Nuevo estilo, situado en la parte inferior izquierda del panel, para abrir el cuadro de

dialogo Crear nuevo estilo en el que vas a configurar todas las propiedades del nuevo estilo:

 En la caja de texto Nombre escribe ESTILOBORDE, que sera el nombre del nuevo estilo.

» Haz clic en Formato / Pdrrafo y amplia las sangrias izquierda y derecha a 3 cm. Acepta.

« Haz clic en Formato / Bordes para acceder al dialogo Bordes y sombreado en el que debes seleccionar los
valores que se detallan en el enunciado (no olvides hacer clic en el botén Opciones para afadir una distancia
superior e inferior desde el texto en 3 puntos). Acepta.

» Haz clic en Centrar y acepta en el cuadro de dialogo Crear nuevo estilo.

- Anade la nota al pie de pagina desde el grupo Notas al pie de la ficha Referencias.

- Volviendo al documento de la carta, haz clic a la derecha de la palabra Web para anadir la nota al pie de
pagina. Haz clic en la ficha Referencias en la esquina inferior izquierda del grupo Notas al pie para iniciar el
cuadro de dialogo correspondiente.

Haz clic en el boton Simbolo. De la coleccion que se te ofrece, selecciona el simbolo * y acepta los dos cuadros
de dialogo.

- Automaticamente el cursor estara colocado en el pie de pagina. Escribe el texto que indica el enunciado.

Combinar correspondencia

- Abre un documento en blanco e inserta directamente la tabla del enunciado sin ninglin formato. Guarda el
documento (por ejemplo, con el nombre Socios).

Haz clic en la ficha Correspondencia / Seleccionar destinatarios / Usar lista existente. Se abrira el cuadro de
dialogo Seleccionar archivos de origen de datos a través
del cual debes seleccionar el documento que contiene la
tabla con los datos de los socios.

Anade los campos combinados a la carta. Para ello, sit0- j 5] Blogue de direcciones

ate al principio del documento, pulsa <Intro> para crear 13 Linea de saludo i
un nuevo parrafo y establece alineacion a la derecha. | Resaltar campos "

Vuelve a la ficha Correspondencia, haz clic en el desple- | @& combinacion [=a IR cAmpo CoMbman q

Correspondencia Revisar Vista Pre

gable Insertar campo combinado, donde se mostraran Maombre

como campos los nombres de las columnas de la tabla. Se- | | . 3 . | . Apellidol

lecciona los campos Apellido1 y Apellido2. Pulsa un es- ' : ;

pacio de separacion e inserta el campo Nombre. iR L
- Inserta el resto de campos que se muestran en el modelo Via

de la carta propuesta. NombreViz
- Comprueba que los datos se han combinado correcta- N

mente en la carta. o
- Si se ha combinado correctamente, Unicamente restaria cP

hacer clic en el desplegable Finalizar y combinar para ele- Erovincia

gir la opcion de editar o imprimir las cartas.
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Ideas clave

—  Notas al pie

Estilo rapido

— Estilos

Cuadro de dialogo
Estilos

indices
indices y tablas
de contenido
Tablas de contenido
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mediante el asistente
| Combinar
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Combinacion
personalizada
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— Macros

——  Formularios
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REVISTA ADMINISTRATIVA

OpenOffice.org 3.0

iempre que se habla de pro-
Sgramas ofimadticos, o progra-
mas de oficina, se piensa en un
procesador de textos, una hoja de
calculo, uno de presentaciones y
una base de datos. Son las aplica-
ciones principales de la suite o
conjunto de programas pensados
para cubrir las necesidades de una
oficina tipica.

El mas popular de
todos es siempre
el procesador de
textos, y no lo es
por casualidad. Fue
el principal motivo
para vender los pri-
meros ordenadores
y desterrar las ma-
quinas de escribir
eléctricas.

| o
)

El mercado

El mercado siempre .

para el estdndar OpenDocument
de intercambio de datos.

OpenOffice.org se basé en el co-
digo fuente de StarOffice, el Of
fice desarrollado por StarDivision
y que Sun Microsystems compré
en agosto de 1999, liberando su
c6digo en julio de 2000 bajo la li-
cencia LGPL.

SBervicioa
Wil room
Aprende OpanOffice.org
Donaciones
g

ha estado domi-
nado por Microsoft
y su suite Office, gra-
cias a la popularidad de su sistema
operativo Windows, al que iba des-
tinado. El inconveniente es que
hay que pagar la licencia corres-
pondiente para poder usarlo en
cada ordenador. Aqui es donde
aparece OpenOffice, un paquete
ofimdtico publicado como soft-
ware libre y de cédigo abierto y, lo
mejor de todo, totalmente gra-
tuito. Es multilenguaje y multi-
plataforma y corre sobre Win-
dows, Linux, BSD, Solaris y MacOS
X. Es compatible con Microsoft Of-
fice y dispone de soporte nativo

Descargas

Para descargarlo hay que ir a la
pagina http:/les.openoffice.org
para obtener una copia en espanol
desde el enlace directo de descarga.
Pero si lo quiere en cualquier otro
idioma, incluidos el cataldn, ga-
llego y euskera, hay un enlace en
la parte superior derecha de la pa-
gina, Change Language, que le abrird
una nueva pagina con todos los
idiomas disponibles.

Instalacion

Aunque la pagina reconocera au-
tomaticamente cudl es su sistema

operativo, compruebe que el pro-
grama de instalacién sea el ade-
cuado. Una vez ejecutado, insta-
lard un procesador de textos,
Wiriter; una hoja de cdlculo, Calc;
presentaciones, Impress; herra-
mientas para el dibujo vectorial,
Draw; una base de datos, Base y el
editor de férmulas cientificas,
Math. Todos los
que ya estén fami-
liarizados con estos
programas en las
= Lt versiones de Micro-
soft no notaran
gran diferencia con
esta suite.

Soporte de PDF

Una de las peculia-
ridades nuevas de
OpenOffice.org 3.0
es el soporte que
da al PDF. Cual-
quiera de los docu-
mentos creados
con sus aplicacio-
nes se pueden guardar de forma
dual, esto es, pueden verse como
un PDF o editarse como un docu-
mento.

Correo

Una de las cosas que se echa en
falta es un gestor de correo elec-
trénico integrado, aunque siem-
pre se puede utilizar el que traiga
el sistema operativo por defecto o
descargar Thunderbird, también
libre y gratuito.

Fuente:
Antonio Espejo 30/10/2008.
http:/lwww.elpais.com
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1 >> Introduccion

En un mundo como el actual, en que los datos son tremendamente impor-
tantes, se plantea la necesidad de interactuar con multitud de ellos, ya sea
para almacenarlos, ordenarlos o realizar operaciones matematicas. Las
hojas de calculo pueden aprovechar la potencia de los ordenadores actua-
les para que todos estos trabajos sean mas sencillos de realizar, ademds de
instantdneos.

La funcién de una hoja de cdlculo consiste en realizar operaciones mate-
madticas mds o menos complejas sobre una serie de datos alfanumeéricos que
estan almacenados en una o varias tablas. El resultado de esas operaciones
matemadticas pueden ser nuevos nimeros o bien graficos, tablas dindmicas,
etc.

Aprovechando el hecho de que los datos se almacenan en tablas, es posi-
ble crear pequenas bases de datos a partir de las hojas de cdlculo, donde se
introducen datos para posteriormente almacenarlos, ordenarlos y consul-
tarlos.

Antecedentes

En este libro, vamos a estudiar las hojas de cdlculo a través de la aplicacion
mads extendida de este tipo, como es Microsoft Excel, en su versiéon 2007.

No obstante, creemos necesario hacer previamente una breve referencia al
desarrollo, desde su creacion, de las aplicaciones de hoja de calculo.

Dan Bricklin es generalmente reconocido como el inventor de las hojas de
calculo, ya que creé VisiCalc en 1978, el primer programa conocido de hoja
de calculo. Se trataba de un programa muy simple, programado en BASIC,
que no obtuvo éxito comercial hasta que fue adaptado para su utilizacién
sobre ordenadores Apple.

El desarrollo de estas aplicaciones vino con Lotus 1-2-3. La empresa Lotus
agreg6 varias posibilidades al sistema de hoja de cdlculo por tablas, entre
otras la opcién de crear gréaficos y, sobre todo, el ponerle a cada celda un
identificador, lo que simplificaba mucho las operaciones. Este programa es-
taba escrito para el sistema operativo de IBM OS/2.

Excel naci6 en 1984. Entre sus ventajas estaban los ments desplegables y
el hecho de tener las opciones disponibles en la pantalla, en forma de bo-
tones, en vez de complicados comandos escritos. Acabd convirtiéndose en
la referencia en hojas de cdlculo, gracias sobre todo al sistema operativo
Windows (también de la empresa Microsoft).

Excel siempre ha sido la aplicacién ofimadtica estrella de Microsoft, ya que
es la que convirti6 los ordenadores PC en mdquinas ttiles dentro de las em-
presas, entrando por el departamento de finanzas.

Sucesivamente, en sus distintas versiones, Excel ha ido introduciendo me-
joras, hasta llegar a la gran revolucién del Excel 2007, que ha supuesto un
gran cambio para la aplicacién, sobre todo debido a la distribuciéon de los
mendus en la pantalla, la incorporacién de funcionalidades mads potentes y
el uso de un nuevo formato de archivo (.xIsx) para guardar los datos.

6.1.

Interfaz de VisiCalc.
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2 > Interfaz grafica de Excel 2007

Excel 2007 es una aplicacién integrada en la suite ofimatica de Microsoft
Office 2007, por lo que su apariencia es muy parecida a la que hemos visto
en Word.

Boton de Office.

Barra de titulo.

Cinta de opciones.
Opciones de cada ficha.
E Cuadro de nombres.

A Barra de formulas.

Area de trabajo.

E Nombre de las hojas.

ﬂ Barra de estado.

Barras de desplazamiento.
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6.2. Interfaz grafica de Excel 2007.

T TIOEFOE eI T aETTE

La zona mds importante de una hoja de cdlculo es el drea de trabajo. Esta

ce

formada por una cuadricula y cada uno de los cuadrados recibe el nombre

de celda.

6.3. Cuadro de nombres.

Rangos de celdas

Los rangos son rectangulos formados por
conjuntos de celdas. Su nombre viene
dado por los nombres de las celdas de
sus vértices superior izquierdo e inferior
derecho.

Las celdas estdn organizadas en filas y columnas, cada una de las cuales
tiene su propio nombre. Las columnas se identifican por letras y las filas
a su vez lo hacen por ntimeros. Cada hoja tiene 16 000 columnas, comen-
zando por la A hasta la Z, luego se pasa a la AA, después la AB, asi sucesi-
vamente hasta la columna XFD. El namero de filas, por su parte, es apro-
ximadamente de un millén.

Cada una de las celdas se identifica por el nombre de la columna seguido
por el nombre de la fila. Asi la primera celda es la A1, la de su derecha, la
B1, la de debajo de esta ultima la B2, etc.

El cuadro de nombres que se muestra en la Figura 6.3 es particularmente
util cuando se seleccionan celdas.

Este cuadro nos indica el nombre de la celda que estd en ese momento se-
leccionada (por ejemplo, J24) o del rango de celdas seleccionadas, si son va-
rias (por ejemplo, A23:C44).
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3 >> Comenzar a trabajar con Excel 2007

Los archivos de Excel se denominan libros. Cada libro estd compuesto, ori-
ginariamente, por tres hojas, pero este niimero se puede configurar; se pue-
den anadir y eliminar hojas segiin las necesidades. Si, por ejemplo, se van
a almacenar en un libro los ingresos y gastos de una empresa por meses,
lo mds légico es disponer de 12 hojas.

Para afiadir una nueva hoja de calculo hay que hacer clic en el botén In-
sertar hoja de cdlculo que se encuentra junto al nombre de las hojas. También
puede hacerse pulsando la combinacién de teclas <Mayuts>+<F11>.

Para eliminar una hoja, basta con pulsar con el botén secundario del ra-
ton encima del nombre de la hoja a eliminar. En el ment contextual se en-
cuentra la opcién Eliminar.

3.1 > Seleccionar celdas

Dentro de la cuadricula de 1a hoja se observa que siempre existe una celda
que tiene los bordes mds gruesos. Esa celda estd seleccionada. Esto implica
que cuando se desee escribir serd en esa celda donde se almacenaran los
datos escritos y, cuando se aplique algtn tipo de formato, afectard a esta
celda.

Cuando se seleccionan varias celdas, hay una de ellas que se queda en
blanco, mientras que el recuadro que engloba a todas es mds grueso que
el resto de lineas. Es la forma en la que Excel nos indica que todas ellas es-
tdn seleccionadas. Por tanto, si aplicamos formato, se lo aplicamos a todas
simultdneamente, pero si escribimos algo, se escribird tiitnicamente dentro
de la celda que estd en blanco.

R R - RV S P N

Seleccion de celdas

Observa que, aunque forma parte de la
seleccion, la celda B2 permanece en
blanco.

Para seleccionar... | Forma de proceder

Una celda Se hace clic sobre la misma.

Varias celdas

Consecutivas

Se hace clic sobre una de ellas y a continuacion se arrastra, sin dejar de pulsar el
boton principal del raton, hasta llegar a la Gltima celda que se desea seleccionar.

No consecutivas

Se comienza seleccionando la primera celda del grupo de celdas, a continuacion
se presiona la tecla <Ctrl> y, sin soltarla, se siguen seleccionando las celdas de-
seadas con el raton. Una vez seleccionadas todas, se suelta la tecla <Ctrl>.

Una columna

Se hace clic sobre el nombre de la columna, es decir, sobre la letra que la iden-
tifica, en la parte superior del area de trabajo.

Varias
columnas

Consecutivas

Se hace clic sobre el nombre de la primera y se arrastra hasta la ultima columna
que se desee seleccionar.

No consecutivas

Se hace clic sobre el nombre de la primera, se presiona la tecla <Ctrl> y, sin sol-
tarla, se siguen seleccionando las columnas deseadas con el raton. Una vez se-
leccionadas todas, se suelta la tecla <Ctrl>.

Una o varias filas

Se procede igual que con las columnas, pero en la parte izquierda del area de tra-
bajo, donde estan los nombres de las filas.

Toda la hoja

Se hace clic en el botdn Seleccionar todo, que esta bajo el cuadro de nombres, entre
la fila 1y la columna A, en la interseccion que forman los nombres de fila y columna.
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3.2 > Configurar celdas

Algunas veces es necesario configurar el tamano de las celdas para ajustarlo
al contenido que se necesita almacenar dentro, y que de esta manera esté
visible para que la hoja de cdlculo pueda entenderse mejor y, ademas, ser
mas vistosa. Esta configuraciéon puede afectar a la anchura de las colum-
nasy a la altura de las filas:

— Configurar la anchura de las columnas: debe hacerse desde la parte su-
perior de la misma. Situdndose en la separacién entre dos columnas, se
puede hacer mds ancha o mds estrecha la columna de la izquierda, arras-
trando con el ratén en la direccién deseada.

— Configurar la altura de las filas: se opera situando el ratén entre dos
filas en la parte izquierda de la pantalla; arrastrando se modifica la al-
tura de la columna de encima, haciéndola mdas o menos alta.

— Configurar el ancho o el alto de varias columnas o filas a la vez: se
seleccionan las que se necesiten modificar y se cambia cualquiera de
ellas. Al soltar se puede comprobar que se han modificado todas las que
estaban seleccionadas. Recuerda que, si las filas o columnas son discon-
tinuas, debes pulsar el botén <Ctrl> para poderlas seleccionar.

3.3 > Moverse por el area de trabajo

Podemos movernos por el drea de trabajo de una hoja de cdlculo de diver-
sas formas:

— Con las barras de desplazamiento: estas barras, situadas a la derecha
y en la parte inferior del drea de trabajo, también forman parte de la
misma. Haciendo clic con el ratén sobre ellas y arrastrando, podemos mo-
vernos por toda la hoja.

— A través de los cursores: son las teclas con el icono de una flechita que
estdn entre el teclado alfanumérico y el numérico. Pulsdndolas, nos po-
demos desplazar a las celdas inmediatamente contiguas a la seleccionada.
Si las pulsamos a la vez que la tecla <Ctrl> nos iremos a primera o tltima
celda de 1la fila o columna en la que estemos.

— A través de las teclas de control: se trata de las teclas <Re Pdg>, <Av
Pag>, <Inicio> y <Fin>, que estdn a la derecha del teclado alfanumeérico.
Estas teclas permiten un amplio rango de movimientos, no solo por la
hoja activa, sino por todo el libro, pues, aparte de los movimientos que
permiten al pulsarlas individualmente, ofrecen mds posibilidades al
pulsarlas de forma conjunta con la tecla <Ctrl>.

Actividades propuestas

1+ Abre un libro de Excel y, en la hoja activa, comprueba las posibilidades de las distintas formas de despla-
zase por la hoja:

- Utiliza las barras de desplazamiento, las teclas de los cursores y las teclas <Re Pag>, <Av Pag>, <Inicio> y <Fin>,
también combinandolas con el control.
- Prueba asimismo la tecla <Intro> y la tecla del tabulador. Combina estas dos con la tecla <MayUs>.
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3.4 > Introducir datos en las celdas
Dentro de una celda se pueden escribir 3 tipos de datos distintos:

— Numeros.
— Texto.
— Férmulas y funciones.

A la hora de escribir algo, primero se debe seleccionar la celda en la que se
desea escribir, a continuacion se teclea y por tltimo se pulsa la tecla <In-
tro> para introducir o aceptar ese contenido (también puede introducirse
pulsando el tabulador).

Una vez que el contenido de la celda ha sido aceptado o introducido, se
puede comprobar ficilmente si Excel lo entiende como niimero o como
texto: si el contenido queda alineado a la derecha, Excel ha entendido ese
dato introducido como ntimero. Si por el contrario se queda alineado a la
izquierda es que lo ha entendido como texto.

Si en una celda se escribe una férmula o funcién, estas no se muestran, sino
que en la celda tinicamente aparece el resultado de las mismas.

En la siguiente unidad diddctica se aprendera a introducir férmulas y fun-
ciones en las celdas y a utilizarlas para resolver actividades cotidianas
dentro de nuestro trabajo.

3.5 > Editar celdas

Una vez que una celda tiene contenido, es posible que interese editarlo. Si
se selecciona la celda, el contenido de la misma se puede ver dentro de la
barra de férmulas.
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6.4. Barra de formulas.
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Esta barra se llama asi porque se utiliza fundamentalmente para editar las
formulas que hay escritas dentro de las celdas (aunque también sirve para
editar texto o nimeros). Muestra el contenido real de la celda, es decir, sin
formato. Mientras que en la celda aparece el resultado de la férmula, en la
barra de férmulas se puede apreciar la formula propiamente dicha.

Por tanto, podemos editar el contenido de una celda de dos formas:

— Desde la propia celda: se hace doble clic en la misma. Es el procedi-
miento mds rdpido, pero obliga a trabajar dentro de un espacio muy pe-
queno.

— Desde la barra de férmulas: al ser mds amplia que una celda, es mds
facil trabajar en ella. Para editar una celda desde esta barra, con la celda
seleccionada, se hace clic en la barra, aparece el cursor de inserciéon y
se trabaja como en Word, situdndolo donde se desee escribir. Las teclas
<Retroceso> <Barra espaciadora> y <Supr> también se utilizan de igual
manera.

Escribir nGmeros en las celdas

Para escribir correctamente un nimero
decimal (por ejemplo 23,88) se debe
utilizar la coma, no el punto. Excel toma
la misma configuracion de idioma que el
sistema operativo, asi que si trabaja-
mos con Windows en espanol, los puntos
se utilizaran para separar los miles. En
cambio si configuramos Windows para
que esté en inglés, los miles se separa-
ran con coma y los decimales con punto.

Cuando se introduce un nimero, es me-
jor no escribir los separadores de miles
y aplicar después el formato pertinente
para que se incluyan los separadores au-
tomaticamente. De esta forma se evitan
posibles errores.
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Fuente

6.5. Grupo Fuente.

Dibujar bordes
:'ﬁ Dibujar borde
#g | Dibujar cuadricula de borde
2 | Borrar barde
_# | Color de linea

Estilo de linea

HH | Mas bordes...

6.6. Dibujar bordes.

3.6 > Formato de celdas

En Excel pueden formatearse tanto el aspecto de las celdas (bordes, color,
tamano, alineacién, fuentes...) como los datos que contienen (porcentaje,
moneda, nimero de decimales...). En este apartado nos ocuparemos Uni-
camente del aspecto visual.

Para dar formato a una o varias celdas, lo primero que se debe hacer es se-
leccionar las celdas a las que afectard y luego aplicar a las mismas las ca-
racteristicas que hayamos elegido.

Grupo Fuente

En el grupo de opciones Fuente de la ficha Inicio (muy similar al del resto de
aplicaciones de Microsoft Office), se encuentran todas las caracteristicas que
se aplicardn a los caracteres escritos dentro de las celdas (tipo de fuentes,
variaciones de las mismas, tamano, estilo y color).

En primer lugar, hay que decir que el color de fondo de las celdas se deno-
mina Color de relleno.

No existe un color de fondo por defecto, sino que, en su lugar, existe la
opcién Sin relleno. Esta opcion es la que tienen todas las celdas por defecto
y la que se debe utilizar para quitar el color de fondo. Si en vez de esta
opcion se utiliza el color blanco, puede dar problemas posteriormente (por
ejemplo, a la hora de insertar un fondo en la pagina).

La opcién que mas nos interesa en Excel de este grupo es la que permite
configurar los bordes de la celda. Es importante dejar claro desde un prin-
cipio que los bordes grises o azules que vemos desde que abrimos el pro-
grama y que delimitan cada celda no se imprimen. Estan ahi solamente
para ayudarnos a situarnos sobre la cuadricula de celdas. Si se desea que
alguna celda aparezca con un borde, se debe anadir explicitamente.

Para formatear los bordes de una celda o grupo de celdas, se selecciona
la celda o celdas a las cuales se desea dar formato y se hace clic sobre el
botén de Bordes, lo que despliega su ment que incluye las opciones mds
comunes.

Este desplegable es muy semejante al que vimos en Word, fundamental-
mente al tratar de las tablas, si bien en Excel debemos llamar la atencién
sobre una parte del mismo (Dibujar bordes) que es particularmente intere-
sante:

— Al seleccionar la opcién Dibujar borde, el puntero del ratén se convierte
en un ldpiz y los bordes de las celdas se van dibujando con el puntero.

— Mas rdpido aun es Dibujar cuadricula de borde, donde se van dibujando to-
dos los bordes del rango que esté seleccionado con el ratén. De esta ma-
nera es mucho mas rapido hacer los bordes de una tabla.

— El botén Borrar borde permite borrar los bordes del rango de celdas que
hayamos seleccionado. En las dos opciones que estdn inmediatamente de-
bajo se pueden seleccionar el color y el estilo de la linea de esos bordes.

— La opcioén Mds bordes, abre el cuadro de didlogo Formato de celdas, pes-
tana Bordes, desde donde pueden configurarse todas las opciones de los
bordes.
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Grupo Alineacion

En este grupo se encuentran las opciones de configuracién de alineacion,
orientacion del texto, etc.

Excel presenta algunas peculiaridades en las alineaciones, ya que no solo
se trata de alinear el texto respecto de una pagina, sino que los datos van
incluidos en celdas y pueden darse multitud de alineaciones dentro de las
mismas. En concreto, son peculiares las siguientes opciones:

Alineacion de texto: ademads de la alineacién horizontal que vimos en

Word (izquierda, centro o derecha), en Excel los datos también pueden

alinearse verticalmente respecto a la celda (arriba en el centro o abajo).

Orientacién: ademas de la orientacion horizontal, que es la mds habi-

tual, Excel permite orientar los datos en diagonal, de forma vertical e, in-

cluso, girar el texto hacia arriba o hacia abajo, lo cual es particularmente

atil cuando la columna es muy estrecha.

Ajustar texto: cuando el texto que esta escrito dentro de una celda es

mds largo que el ancho de la columna, sobresaldra por el lado derecho

(si la celda que estd en ese lado estd vacia) o se cortard (cuando la celda

de la derecha tiene algo escrito). Si se aplica la opcion Ajustar texto, los da-

tos de la celda se ajustardn al ancho de la columna, credndose tantas li-

neas en la celda como sean necesarias.

Combinar celdas: algunas veces es necesario que una celda ocupe mds

de una columna o mds de una fila; para ello se pueden unir (o combi-

nar) las celdas deseadas. Para combinar dos o mds celdas, se seleccionan

y se hace clic en el botén Combinar y centrar. Se abrird un desplegable con

las siguientes opciones:

e Combinar y centrar: une las celdas seleccionadas en una de mayor
tamano y centra el contenido en la celda resultante.

e Combinar horizontalmente: une las celdas horizontalmente, sin centrar
su contenido.

e Combinar: une las celdas seleccionadas en una de mayor tamafo.

e Separar celdas: divide las celdas seleccionadas (siempre que sean com-
binadas) en todas las celdas que las componen.

'1 Microsoft E:
i
| Microsoft

1 Excel
2

6.7. Ajustar texto.

E Combinar y centrar-q |@* %

@ Combinar y centrar
@ Combinar horizontalmente

ﬁ Combinar celdas

iﬁ Separar celdas

6.8. Desplegable Combinar y centrar.

Actividades propuestas

2-- Realiza la siguiente tabla, con los colores, bordes y formatos que se aprecian en la imagen.

R Norte Centro Sur Norte

Centro Sur

Enero

Febrero

O = O M

Marzo
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6.9. Formato dos decimales.
FOfTapapeles = FUEnie
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6.10. Formato separador de miles y
simbolo de moneda.

ABC General

123 Sin formato especifico
Mumero

f===m Moneda

Contabilidad

Fecha corta

Fecha larga

Hora

Porcentaje

Fraccidn

Cientifica

Texto

ABC

Mas formatos de numerao...

6.11. Formatos de numero.

3.7 > Formato de los datos

A la hora de dar formato a los datos incluidos en las celdas es importante
tener claro que una cosa es el contenido de las celdas y otra distinta el for-
mato con el que se visualiza dicho contenido.

Por ejemplo, una celda puede contener el nimero 24,887 y mostrarse
como 24,89 porque se ha definido un formato de nimero con dos decima-
les. Esto no quiere decir que se haya despreciado el tercer decimal ni que
se haya aproximado a dos decimales. El contenido de la celda sigue siendo
el mismo, pero iinicamente estamos visualizando dos decimales.

En la barra de férmulas se puede comprobar el contenido real de la celda,
ya que esta barra muestra el contenido, no el formato.

En las figuras del margen se muestran dos ejemplos de celdas con distin-
tos formatos y cémo en la barra de férmulas se aprecia el contenido real
de las mismas:

— En el primer caso (Figura 6.9) el contenido es 166,386 y ese serd el que
utilice Excel para operar. Sin embargo, como el formato esta definido a
dos decimales, se muestra 166,39.

— En el segundo caso (Figura 6.10) el contenido es 5 714,03 y el formato de-
finido incluye el separador de miles y el simbolo de moneda.

Los formatos de ntimero que acepta Excel son:

General

Estas celdas no tienen un ntmero de formato especifico. Excel aplica el for-
mato automaticamente, segiin el tipo de datos que se inserten en la celda.
Si se inserta una fecha, el formato se cambiard a Fecha, se inserta un niimero
y el simbolo del euro, se cambiard a Moneda, etc.

Numero

La celda contiene un nimero. Se puede definir nimero de decimales a vi-
sualizar, si se desea ver el separador de miles y cémo se mostraran los nu-
meros negativos (con el signo menos, en rojo o en rojo junto con el signo
menos).

Moneda

Es similar al formato Numero, pero ademas de las opciones de aquel (defi-
nir numero de decimales, indicar cémo se mostraran los nimeros negati-
vos) incluye un simbolo para que identifiquemos esa cifra con una moneda
(por ejemplo, € para el euro, $ para el dolar, £ para la libra esterlina, etc.).
Cuando un valor sea cero, la celda mostrard el nimero 0 y el simbolo de
la moneda.

Contabilidad

Muy parecido al formato Moneda, su especialidad es que los simbolos de mo-
neda y las comas decimales estdn alineados unos encima de otros. Cuando
un valor sea cero, a diferencia del formato Moneda, la celda mostrard un
guidn, seguido del simbolo de la moneda.
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Fecha

Excel distingue entre fecha corta (por ejemplo 17/02/2009) y fecha larga
(martes, 17 de febrero de 2009). Para introducir un dato como fecha, hay
que separar sus componentes (dia, mes y ano) por barras o guiones (1/1/10
0 1-1-10 se mostraran como 01/01/2010). Una vez introducido, si Excel lo en-
tiende como un ntimero, lo alinea por defecto a la derecha; si no es asi no
podremos realizar operaciones con esa fecha.

Excel permite realizar operaciones aritméticas con las fechas (sumas, res-
tas, etc.), para ello identifica cada fecha con un nimero correlativo que em-
pieza a contar en la fecha de 1 de enero de 1900 (por ejemplo el 2 de enero
de 1900 serd el 2, el 6 de julio de 2009 sera el 40 000, etc.).

Hora

Para insertar un dato con formato hora se separan sus componentes
(horas, minutos y segundos) mediante dos puntos (por ejemplo, 02:25:14).
Excel también permite realizar operaciones aritméticas con los datos en
formato Hora. Para ello entiende las horas como decimales de dias; asi,
las 12 del mediodia tienen un numero equivalente de 0,5 (medio dia) y
asi sucesivamente.

Porcentaje

Muestra el contenido de la celda en proporcién al 100%; si en una celda el
contenido es 0,5 y se cambia el formato a porcentaje, el contenido no cam-
bia, pero el resultado es 50%. Realmente es lo mismo: 0,5 es la mitad de algo
y 50% también. Mientras se escriben los datos, es muy ficil aplicar este for-
mato; para ello basta con escribir el simbolo % con el teclado.

Fracciéon

Muestra el contenido de una celda en forma de fraccién. Por ejemplo, si la
celda contiene 0,5, al aplicarle el formato Fraccion, se mostrard como 1/2,
que es su fraccién equivalente.

Cientifica

Muestra el contenido de la celda como un numero multiplicado por 10 ele-
vado a una cantidad. Se utiliza para que resulte mas cémodo escribir cifras
muy grandes o muy pequenas. Por ejemplo, 5E+6 son 5 000 000 (un cinco
seguido de seis ceros) y 5E - 3 es 0,005 (un cinco precedido de tres ceros, el
entero y dos decimales).

Texto

Con este formato el contenido de la celda se muestra como texto incluso
cuando haya un ntmero almacenado dentro. Cuando el contenido de una
celda tenga este formato, no se podran realizar con él operaciones matema-
ticas.

Personalizado

Permite definir un formato nuevo de ntimero, configurable segtin las ne-
cesidades del usuario.

Ndmero
Fecha ]
equivalente
06/12/1978 28830
01/01/2010 40179

6.12. Formato Fecha.
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Actividades propuestas

3-+ Escribe en una hoja de calculo las siguientes cantidades, cada una en una celda:

| fis | B _ C | D | E | F _ G _ H
1| 05 08 0,11 025 08 0.16 116 200

7 7 7

i |

Aplica a las celdas donde has escrito los nimeros el formato Porcentaje. Comprueba los resultados. ;Ha cam-
biado el contenido? Comenta los resultados.

4-- Escribe en una hoja de calculo las siguientes cantidades, cada una en una celda:

_ A B G | D | E F G | H
1| 1800 37500 o 39739 50000 100 365 366

-

Aplica a las celdas donde has escrito los niUmeros el formato Fecha. Comprueba los resultados. ;Ha cambiado
el contenido? Comenta los resultados.

5-- Recuerda que las fechas son nimeros de serie para que Excel pueda operar con ellos. El contenido de la
celda siempre sera un nimero aunque lo veamos con formato de fecha: es el nUmero de dias que han pasado
desde el 1 de enero de 1900. Partiendo de esto, responde a las siguientes preguntas:

a) ;Qué numero de serie es hoy?

b) ;Qué numero de serie era el dia que naciste?

c) ;Qué numero de serie le corresponde al dia 1 de enero de 2000?
d) ;Qué fecha se corresponde con el nimero de serie 42 789?

6+ Escribe en una hoja de calculo las siguientes cantidades, cada una en una celda:

. S— B . S B . E . E L& |
200 € 1.500 $ $ 1.500,00 0,66 €  ¥100,00  £200,10 366,00 kr

Aplica a las celdas donde has escrito los nUmeros el formato Moneda, utilizando en cada una de ellas el sim-
bolo que se muestra en la pantalla.

a) ;De qué monedas se trata?

b) ;Tiene Excel todas las monedas que conoces?

c) ;Cual falta?

d) Sustituye en la celda A1 el tipo de moneda por dolares. ;Cambia el contenido de la celda? ;Por qué?

7-- Realiza la siguiente tabla con el formato de celdas y datos que se indica en cada caso:

T —— e E F G
g 1}
10 | Numero Meoneda @ Porcentaje Fecha
1| | 1204045  2.300,50€ | 10%  21/08/2004
12
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3.8 > Diseiio de pagina

En la ficha Disefio de pdgina se encuentran multitud de opciones para
configurar los pardmetros que afectan a toda la hoja en su conjunto.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programadar Acrobat '@,' - T X
] (D Ij |_ ‘='j| o Ancho: Automatics = Lineas de |2 cuadricula | Encabezados 2 = ’__‘L,\T =
18 5 a| 0 g E o =
— i ; S]] At Automaticer | W Ver | Ver = " =
i = Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir — Traer @ al Panel de Alinear Agrupar Girat
b Efectos - ¥ =, ~  impresion titulos tH] Escalai  100% 3 Imprimir Impsimie| | frante = fondo~ selecdan =

Temas Configurar pagina T4 || Ajustar area de impresion = Opciones de la hoja {F1 Organizar

6.13. Ficha Disefio de pdgina.

Por un lado, nos encontramos la configuraciéon de la apariencia visual de
la hoja (fondos, fuentes...), tanto en lo referente a la cuadricula de celdas,
como en lo referente a los nombres de filas y columnas, encabezados,
titulos, etc.

Ademads, si bien es cierto que Excel es un programa disenado para
trabajar sobre una pantalla, en muchas ocasiones el trabajo realizado
debe ser impreso para presentar los resultados que contienen las hojas
de cdlculo. Desde esta ficha se configurardn también todos los pardmetros
relacionados con la impresién (tamano del papel, orientacién, drea de
impresion, etc.).

Grupo Temas

Es una forma rdpida y muy vistosa de dar formato a toda la hoja a través
de un tema, que especifica los colores, los tipos de letra y los efectos. Se
puede aplicar de forma conjunta, desplegando el botén Temas o bien
aplicando, de forma individual, los colores, las fuentes o los efectos.

Grupo Temas

En la ficha Disefo de pdgina, al hacer clic sobre el grupo Temas, se abre un desplegable. Al moverte por
encima se puede comprobar cdmo cambia el contenido de la hoja de calculo. Cuando se encuentre el tema
deseado, se hace clic sobre esa opcion para aceptarla. Los botones de colores, fuentes y efectos funcionan
exactamente igual.

C Anens mnsmitio - Linest de s cusdriculs | Fanabarader

Tlkne | dudom v

Tmanmi

Moneda  Porcentaje Fecha Hora
2,300,50 € 10% /082004 15535140
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6.14. Para comprobar el resultado
definitivo de la pagina a imprimir existe la
opcion Vista preliminar.

H@-Iﬁl L

6.15. En la parte inferior derecha de la
pantalla, junto a la barra de Zoom se
encuentra la vista Disefio de pdgina, muy
(til para cuadrar la informacion dentro de
una pagina de papel.

Grupo Configurar pagina

En este grupo se especifica el tamafo de los margenes, la orientacioén de la
hoja de papel y el tamario (A3, A4, A5, etc.). También se puede definir el drea
de impresién, asf como una imagen para que sirva de fondo a la hoja (por
ejemplo, el logotipo de la empresa, etc.). Este grupo incluye también un
selector de comando que abre el cuadro de didlogo Configurar pdgina.

De este grupo, es especialmente importante la opcién Area de impresion, que
sirve para definir el drea de impresion (rango de celdas que se quieren
imprimir) dentro de una hoja de papel utilizando un escalado. Una vez
definida el drea de impresion, solo se imprimirdn esas celdas.

La forma de ajustar un drea de impresion es seleccionar las celdas que se
quieren imprimir y después hacer clic en Area de impresion / Establecer drea
de impresion.

Ejemplos

Impresion de una seleccion

Si en la hoja siguiente solo queremos imprimir las celdas que contie-
nen datos, deberiamos seleccionar el rango B5:F6 y hacer clic en Area
de impresion / Establecer drea de impresion.

A B ' D E E
2 |
3 |
4
25| Ndmero Moneda Porcentaje Fecha Hora
6 12040, 45 2.300,50 € 10% 21f/08f2004 15:35:40
-

Grupo Ajustar drea de impresion

En este grupo se definen unos pardmetros muy utiles. Se trata de ajustar
la escala de la hoja de cdlculo respecto a la hoja de papel. Modificando el
valor porcentual de la escala, el drea de impresioén se imprime mads grande
0 mds pequeno.

Los pardmetros de ancho y alto permiten definir cudntas hojas de papel se
desea que ocupe el trabajo, tanto de ancho como de alto. Excel realizard el
escalado, sin variar la relacién de aspecto del drea de impresion.

Asi, si el drea a imprimir ocupa dos pdginas de ancho por seis de largo, se
puede reducir a una de ancho por tres de alto, pero por mucho que se
definan 10 de alto, el resultado no se estira. Esto es particularmente tutil
cuando se desea imprimir una tabla con un contenido extenso y no se sabe
cudntas paginas ocupara. Lo habitual es asegurarse de que no se sale por
la derecha de la hoja de papel (definiendo 1 pagina de ancho) y un nimero
exagerado de paginas de alto, para asegurarse de que cabe. Estas mismas
opciones pueden ser definidas en el cuadro de didlogo Configurar pdgina.
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Grupo Opciones de la hoja
En este grupo se configuran distintos aspectos visuales de la hoja:

— Lineas de la cuadricula: si se mostraran las lineas de cuadricula en la
pantalla o esta solo mostrard el color de fondo de la hoja y si se
imprimirdn o no cuando se imprima la hoja.

— Encabezados: andlogamente, si se quieren ver o no en pantalla y si se desea
que se impriman con la hoja.

3.9 » Guardar en Excel 2007

Para guardar un libro de Excel hay que hacer clic en el botén de Office. Como
en el resto de programas del paquete Office, existen las dos opciones:

— Guardar: en Excel, cuando ya se guardado previamente el libro, se actua-
liza la informacién guardada en la misma ubicacién.

— Guardar como: en este caso, se puede guardar el libro en una ubicacién dis-
tinta a la actual, o bien guardar con otro formato. La primera vez que se
utiliza el comando Guardar funciona igual que Guardar como, ya que no
se ha especificado atin ninguna ubicacién.

Excel 2007 ofrece la posibilidad de guardar los libros utilizando los siguien-
tes formatos:

— Libro de Excel: se trata de un formato basado en el formato .xml que fa-
cilita mucho la integracién con datos externos, a la vez que reduce el ta-
mano del archivo.

— Libro de Excel habilitado para macros: es un formato de archivo igual
que el anterior, pero que también permite guardar macros que se ejecu-
tardn en ese libro.

— Archivo con formato binario: se trata de un formato de archivo bina-
rio comprimido, que es muy util para libros complejos y para compati-
bilidad con versiones anteriores de Excel.

— Archivo con formato Excel 1997-2003: es el formato que han tenido los
archivos que contienen libros de Excel desde la versién 1997. Es un for-
mato util para compartir la informacién con ordenadores que tienen una
version anterior de la aplicacion.

E‘“ M
] e Gusar una (opia del documents.
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6.16. Guardar como.

Actividades propuestas

8-+ Piensa en qué ficha y en qué grupo de comandos de Excel deberian encontrarse las distintas opciones que
te mostramos a continuacion. Después comprueba donde estan en el Excel de tu ordenador y comenta si las fi-

chas estan organizadas de manera logica.

Dar formato al borde de una celda. Ortografia.

Ordenar datos de una columna por orden alfabético.

Ordenar datos de una columna de menor a mayor.

Autosuma.

Fondo de la pagina.

Agregar un grafico. Guardar como.
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Caso final 1

Formatos en una hoja de calculo

*» Reproduce en un libro de Excel las siguientes tablas, cada una de ellas en una hoja del mismo libro.

A B C D E E
1
2 TIPOS DE COTIZACION (%)
3 CONTINGENCIAS EMPRESA TRABAJADORES TOTAL
i Comunes 23,60 470 28,30
Horas
5 Extraordinarias 12,00 2,00 14,00
Resto Horas

L 23,60 470 28,30
& Extraordinarias
i

A B & D E k

1
2 Codigo Producto Precio Unidades en existencia | Fecha proxime pedido
3 ACOD Boligrafos punta fina g85€ 250 25-ene
4 HF043 Compas pequefio 300 100 26-ene
5 RRO02 Regla 20 cm 120 € 500 03-abr
6 RRO04 Regla 40 cm 140 € 500 03-abr
[ CRO03 Carpeta clasificadora 340 € 100 01-abr
8 BR401 Gomas de borrar verdes 0,20€ 3000 18-ene
9 DE324 Paguete 500 DIN-A4 434 € 40 02-feb

Primera tabla

- Formato de fuente: la fila 2 esta escrita en Arial Black de tamafo 18, color blanco. La fila 3 es Arial 12 negrita.
El resto en Arial tamano 12 normal.

- Color de relleno de las celdas: en la fila 2 es negro, en el resto se alternan los colores verde palido (RGB
204,255,204) y amarillo palido (RGB 255,255,153).

- Alineacion: el rango de celdas B2:E2 estan combinadas. El rango B5:B6 tiene ajustado el texto.

- Formato de numero: las celdas C4:E6 tienen un formato Numero, con dos decimales.

- Bordes: todas las celdas de la tabla tienen unos bordes de color blanco del grosor maximo.

- Alineacion del texto: es centrada en toda la tabla, horizontal y verticalmente.

Segunda tabla

- Formato de fuente: Arial de tamano 10. La fila 2 en negrita, el resto normal.

- Color de relleno de las celdas: en la fila 2, naranja (RGB 255,204,0).

- Formato de numero: las columnas B y C tienen formato de texto, la columna D es moneda con dos decimales
(por defecto la moneda se expresa en euros con 2 decimales), la columna E tiene un formato nimero con cero
decimales y la columna F fecha del subtipo dd-mm.

Bordes: toda la tabla esta rodeada de un borde negro de grosor medio; los bordes internos de color negro,
de grosor fino.
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I,

Solucioén -

1. Primera tabla

- Selecciona el rango de celdas B2:E2 y haz clic en Combinar y centrar del grupo Alineacion.

- Escribe en cada una de las celdas de la tabla el texto indicado en el enunciado, utilizando en cada caso los
formatos de fuente y nUmero que se piden.

- Ajusta el alto y ancho de cada celda para que quepa el texto contenido en ellas.

- Ajusta el texto en las celdas B5 y Bé, seleccionandolas y haciendo clic en el boton Ajustar texto del grupo
Alineacion (también puedes realizarlo con el teclado, pulsando la combinacion de teclas <Alt>+<Intro>).

- Colorea las celdas. Para ello:

» Selecciona el rango de celdas B2:E2, haz clic en el icono Color de relleno del grupo Fuente y selecciona el
color Negro, Texto 1.

» Selecciona todas las celdas que van a tener color amarillo (B3, C4...). Para ello, selecciona una de ellas (por
ejemplo B3), pulsa el boton <Ctrl> del teclado vy, sin soltarlo, selecciona todas las demas que vayan a te-
ner el mismo color. Una vez seleccionadas, haz clic en el icono Color de relleno del grupo Fuente. En el
desplegable haz clic en Mds colores y alli en la ficha Personalizado, selecciona Modelo de color: RGB; Rojo:
255, Verde: 255, Azul: 153.

 Realiza la misma operacion para las celdas que van a ir en verde, solo que esta vez elige Modelo de color:
RGB; Rojo: 204, Verde: 255, Azul: 204.

- Selecciona toda la tabla (el rango B2:E6) y abre el cuadro Formato de celdas (haciendo clic en el boton Mds
bordes del grupo Fuente o, teniendo seleccionada la tabla, pulsando el boton secundario del raton y haciendo
clic en la opcion Formato de celdas del menu contextual). En la ficha Bordes, selecciona el grosor maximo
de linea, el color Blanco y, en los bordes preestablecidos, elige Contorno e Interior.

- Haz clic en Aceptar y tu tabla tendra el mismo aspecto que la que te mostramos en el enunciado.

2. Segunda tabla

Formato de celdas

- Selecciona el rango de celdas

B2:F9 (las que ocuparé la tabla) Mimero || Alineacian Fuente-’i Bordes | Relleno | Prokeger
y Conﬁgura los bordes. Linea Preestablecidos

- Escribe en cada una de las cel- Estila: PR s
das de la tabla el texto indi- | Ninguna | ‘ a ‘ ‘ ‘
cado en el enunciado, utili- Minguno  Contorno Inkerior
zando en cada caso los formatos Borde
de fuente y nimero que se pi-

den.

- Ajusta el alto y ancho de cada
celda para que quepa el texto
contenido en ellas. —=|

- Colorea las celdas de la fila 2.
Para ello, selecciona el rango : . ; : ;

. El estila de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidas, en el
de celdas B2:F2, haz clic en el diagrama de vista previa o en los botones de arriba,
icono Color de relleno del grupo
Fuente. En el desplegable haz
clic en Mds colores y alli, en la
ficha Personalizado, selecciona
Modelo de color: RGB; Rojo:
255, Verde: 204, Azul: 0.

[ Acepkar J [ Zancelar
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REVISTA ADMINISTRATIVA

B Si antes analizdbamos Micro-
soft Excel ahora es el turno de
su homoénimo de OpenOffice:
Calc. Este programa de hoja de
calculo viene incluido en la suite
completa desde el nacimiento de
esta y, al igual que los otros pro-
gramas del paquete, esta dispo-
nible para un numero de plata-
formas mds amplio.

Calc nos presenta una interfaz si-
milar a la vista en versiones ante-
riores de Excel. Las diferentes fun-
ciones del programa son accesibles
desde la barra de ments desplega-
bles de la parte superior de la pan-
talla, lo que produce que la realiza-
cién de las tareas sea mds lenta que
en su competidor.

Algunas de las bazas de Calc
frente a Excel son, por ejemplo, la
gran cantidad de formatos que el
programa es capaz de abrir (inclu-
yendo el formato .xls de Excel y
los propios formatos de Calc, en-
tre otros). Ademads, podemos rea-
lizar también todo tipo de
calculos a través de su editor de
férmulas, que nos permitird tra-
tar incluso con nimeros comple-
jos (imaginarios) o con funciones
estadisticas financieras. Posee
ademads un editor de gréficas que,
al igual que en Excel, nos permi-
tird generar graficas a partir de
los datos introducidos previa-
mente y representarlos del modo

CALC:
hoja de

calculo

de OpenOffice

que queramos. Es aqui donde
aparece un fallo, en mi opinién
importante: no hay una funcién
dentro del programa que calcule
la desviacion estandar o error en
las graficas. A la hora de manipu-
lar datos tomados en experien-
cias cientificas, por ejemplo, esta
capacidad es prdcticamente im-
prescindible.

Al igual que pasaba con Writer,
Calc puede salvar nuestro trabajo
directamente en formato PDF,
ajustando las hojas de cdlculo al
formato que le indiquemos.

En general, el programa nos per-
mite realizar practicamente to-
das las funciones que Excel nos

B Sin tinule 1 - Openiiiice.srp Lok

permitia, aunque resulta bas-
tante mads tosco a la hora de tra-
bajar y bastante mas lento. Como
ya comenté al hablar de Excel,
Calc consume muchos mds recur-
sos del sistema y es mucho mas
lento, sobre todo cuando creamos
hojas de cdlculo muy grandes.

Aun asi, y pese a sus fallos, Calc
sigue siendo una opcién a tener
muy presente si no queremos ad-
quirir una copia de Microsoft Of-
fice Excel, ya que, recordemos,
sigue siendo un programa gra-
tuito.

Fuente: Marc de Diego.

http://www.malavida.com/blog/b/300/
calc-hoja-de-calculo-de-openoffice
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Operaciones
con formulas
y funciones

SUMARIO

= Insertar férmulas

= Autorrellenado

= Referencias relativas, absolutas y mixtas
= Funciones principales

= Funciones condicionales

= Funciones de busqueda

= Funciones avanzadas

OBJETIVOS

= Conocer los procedimientos para utilizar
referencias a celdas en féormulas
y funciones.

*» Realizar operaciones con férmulas
y funciones sencillas.

= Aprender a combinar varias funciones
en una sola celda para consequir
los resultados deseados.
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1>> Formulas basicas

Una férmula es una expresion que se utiliza para obtener un re-
sultado a partir de los datos incluidos en una o mas celdas.

1.1 > Insercion de una féormula

Para insertar una férmula en Excel, hay que situarse en una celda y escri-
bir el signo igual (=). De esta forma el programa entiende que lo que viene
a continuacién es una férmula. Por ejemplo, si en una celda se escribe 5+3,
Excel inicamente entiende que es un texto que se quiere escribir en la hoja,
pero si se escribe =5+3, la aplicacion entiende que lo que debe hacer es su-
mar 5 mas 3.

Una vez escrita la formula, cuando se acepta o introduce (pulsando <Intro>),
aparece en la celda el resultado de la misma. Aunque el contenido de la ca-
silla sigue siendo una férmula, lo que se ve es el resultado. Sin embargo,
al seleccionar esa celda, se aprecia en la barra de férmulas el contenido real
de la misma (Figura 7.1).

La verdadera ventaja de cualquier hoja de cdlculo es que no solo se puede
operar con nimeros sino también con referencias a celdas, de tal forma que
si cambian los datos contenidos en las celdas de referencia, cambiard tam-
bién el resultado. En la prictica esta posibilidad simplifica el trabajo y aho-
rra mucho tiempo, ya que puede actualizarse el contenido de una hoja de
calculo muy extensa, cambiando solo el contenido de una celda, sin nece-
sidad de modificar las férmulas incluidas en la hoja.

Por ejemplo, si en una celda escribimos la férmula =4+8, el resultado serd
12 siempre, salvo que volvamos a entrar en esa celda y cambiemos la for-
mula. En cambio, si se escribe la férmula como una referencia a otras cel-
das que contienen datos, al cambiar los datos de cualquiera de ellos, se
actualizara el resultado.

Como se ve en la Figura 7.2, la celda E2 contiene un resultado relacionado
con el contenido de las celdas C2 y D2. Si cambiamos el contenido de la celda
C2 a 12, automadticamente el resultado se actualizard y el contenido de la
celda E2 serd 20 (Figura 7.3) y ello sin que hayamos modificado la férmula.

TUETIE o
fe| =543
S N, |

&S
| | al
— L

7.1. Visualizacion de una celda con una
formula numérica.

£ | =c2+D2
c [ o |eese

7.2. Visualizacion de una celda con una
formula referenciada a celdas.

fe| =c2+D2
€ | 0 SENES T

12 8| 20'
L]

7.3. Actualizacion del resultado de una
celda con féormula referenciada a celdas.

Actividades propuestas

1+ Abre un archivo de Excel y dibuja la tabla que ves a continuacion.
En ella se indican el nimero de unidades que ha vendido una empresa
en un mes y el precio de cada unidad. El formato del rango A2:A6 es
General y el del rango B2:B6 es Moneda, con dos decimales.

a) Calcula el total de las ventas escribiendo en las celdas de la columna

C (que en la imagen son azules) las formulas necesarias. Recuerda uti-

500 4,50 €
100 10,00 €
50 20,05 €
60 0,55 €
200 2,00€

lizar nombres de celdas dentro de las formulas.

b) Cuando hayas terminado, copia la tabla y pégala a continuacion. Cambia los datos de las celdas en color ama-
rillo (imaginando que la empresa vende mas o menos unidades o que sube o baja los precios) y comprueba como

se modifican los resultados. Guarda el archivo con el nombre Formulas.



122

&l

3 4
7.4. Controlador de relleno.

c2 - £ 20
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7.5. Autorrelleno de celdas.

1.2 > Controlador de relleno

En la esquina inferior derecha de la celda que esta seleccionada existe un
punto. Es el controlador de relleno (Figura 7.4). Para utilizarlo se sitta el
puntero del ratén sobre él. Cuando se convierte en una cruz negra, sin sol-
tar el botén izquierdo del ratén, se arrastra hacia abajo.

El controlador de relleno produce distintos resultados dependiendo del con-
tenido de la celda sobre la que se aplique:

Contenido celda ‘ Resultado

NUmero, texto o cualquier otro valor | Repite el valor en las siguientes
constante, excepto fechas celdas.

Fecha Comienza una serie ascendente.

Va cambiando segun se va arrastrando,
modificandose las referencias de las cel-
das en el mismo sentido en el que se
arrastra la formula.

Formula

Otra opcion interesante es la de autorrellenar celdas en funcién de los da-
tos escritos anteriormente. Si se escribe un valor en una celda, otro valor
en la siguiente, se seleccionan ambas celdas y se arrastra desde el contro-
lador de relleno de la segunda, se produce una serie que aumenta en el
mismo orden que los dos niimeros escritos y en la misma proporciéon que
la diferencia de estos.

Por ejemplo, si se escribe 3 en la primera y 5 en la segunda, el resultado de
las siguientes serd ascendente (porque 5 es mayor que 3) y se incrementara
en cada celda en dos unidades (que es la diferencia entre 5y 3). Si, por el con-
trario, escribiéramos 20 en la primera y 11 en la segunda, la serie serd des-
cendente y disminuird en cada celda en 9 unidades (diferencia entre 20y 11).

Actividades propuestas

2-- Abre el archivo Férmulas que creaste en la actividad propuesta anterior. Copia la tabla y pégala en la misma
hoja. Borra el contenido de las casillas de la columna Total y vuelve a rellenar dichas casillas con las respec-
tivas formulas, pero esta vez escribe Unicamente la primera formula y arrastra utilizando el controlador de re-
lleno. Comprueba en la barra de formulas como se ha ido copiando la formula y como se ha ido modificando.
{Te ha resultado mas facil asi o como lo hiciste en la actividad niUmero 1? ;Qué ventajas tiene este método res-
pecto a introducir las formulas manualmente?

3-+ Abre una nueva hojay escribe en la fila 1 los va-
lores que ves en la imagen con sus respectivos forma-
tos. Selecciona cada una de las celdas de la fila 1y
arrastra hacia abajo, usando el controlador de re-
lleno. Observa lo que ocurre en cada columna.

A B C D E F G
120 15€ 14% Hola Enero Lunes |Morte

kW |

4-- Utilizando el controlador de relleno, crea una lista de nimeros pares, otra de impares y otra que muestre

la tabla de multiplicar del 7.
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1.3 > Referencias a celdas

Hemos visto que podemos escribir una féormula a través de los valores que
queremos calcular (por ejemplo =5+3) o bien escribiendo el nombre de las
celdas en que estan esos valores (por ejemplo =A2+B3), a esto ultimo (escri-
bir en una férmula el nombre de una celda) Excel lo denomina referenciar
esa celda. Existen varios tipos de referencias:

— Referencias relativas: indican la posicién de una celda con respecto a
aquella en que se nombra. Si en la celda C1 se nombra a la celda B1 (por
ejemplo escribiendo =B1), lo que realmente almacena Excel es la celda
que estd encima. Por eso, al utilizar el controlador de relleno para
arrastrar la férmula hacia abajo, la férmula se modifica y actualiza las
posiciones (se autorrellenardn las celdas como =B2, =B3, etc., es decir, las
que quedan encima de cada una).

— Referencias absolutas: no van relacionadas con la posicién de una celda,
sino unicamente con su nombre. La principal consecuencia es que al
copiar la celda donde se encuentra la referencia o al arrastrarla utilizando
el controlador de relleno, la referencia no varia. La nomenclatura de las
referencias absolutas introduce el simbolo $ delante de la letra y el
numero del nombre de la celda (por ejemplo $B$1). Si en la celda C1
escribimos la férmula =$B$1 y arrastramos hacia abajo, veremos que en
todas las celdas la férmula permanece invariable.

— Referencias mixtas: en este caso, uno de los dos elementos del nombre
de la celda referenciada (la fila o la columna) permanece fijo como en
las referencias absolutas, pero el otro varia segiin su posicién, como con
las relativas. También se utiliza el simbolo $, pero solo se escribe delante
de la parte de la referencia que se pretende que funcione como absoluta.
Si en la celda C1 escribimos la férmula =$B1, cuando copiemos o arras-
tremos la celda hacia abajo, nos aparecerd =§B2, =$B3...; es decir, no va-
riard la referencia a la columna B (la referencia absoluta), pero si a la fila
1 (la referencia relativa). Sin embargo si la arrastramos en horizontal, fun-
cionard como absoluta mostrando siempre =$B1.

En general, se puede decir que el sfmbolo $ bloquea lo que tiene a conti-
nuacioén: en el caso $B2 bloquearia la columna (referencia mixta); en el caso
B$2, bloquearia la fila (referencia mixta), y en el caso $B$2 bloquearia fila
y columna (referencia absoluta).

En la tabla siguiente vemos un cuadro resumen:

Referencia Nomenclatura Comportamiento al copiar o arrastrar
. Verticalmente, la referencia se mueve.
Relativa c4 : ;
Horizontalmente, la referencia se mueve.
Verticalmente, la referencia permanece estatica.
Absoluta : ' s
SCS4 Horizontalmente, la referencia permanece estatica.
sc4 Verticalmente, la referencia se mueve.
Horizontalmente, la referencia permanece estatica.
Mixta
44 Verticalmente, la referencia permanece estatica.
Horizontalmente, la referencia se mueve.
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Casos practicos 1

Autorrellenado y referencias a celdas

*+ Partiendo de los datos que contiene la tabla que te mos- A ' B [ C
tramos al margen, rellena las celdas vacias de color azul, 1| ' '
calculando el importe de la cuota de IVA 'y del precio IVA 2 IVAAPLICABLE | 18% |
incluido de unas mercancias. 3 |
- , 4 Precio
Para ello, utiliza el controlador de relleno y crea formu- = joﬁéé
las con las referencias a celdas que creas oportunas. e 100,00€
7 50,00 €
8 150,00 £
9 10,00 €

Solucioén -+ En primer lugar, crea la tabla con los colores y marcos que te muestra la imagen. El formato de
las celdas que contienen datos numéricos es, en el apartado del IVA APLICABLE un formato Porcentaje y en el
apartado Precio un formato Moneda.

Ahora debes calcular la cuota de IVA. Para ello, debes multiplicar el precio de la columna A por el 18%. Podrias
hacerlo insertando en la celda B5 la formula =200*18%, o bien utilizando una referencia relativa, la formula
=A5*B2. En ambos casos te daria el resultado correcto (36,00 €), pero tendrias que ir volviendo a escribir ma-
nualmente las formulas en las casillas B6, B7, B8 y B9. Una de las ventajas de una hoja de calculo es que per-
mite automatizar estas tareas. Si en este caso utilizas en la formula la referencia absoluta a la celda donde esta
el porcentaje escribiendo en la celda B5 la formula =A5*$BS2, al arrastrar hacia abajo con el controlador de
relleno, observaras que en el resto de las celdas de la columna, aparecera automaticamente el resultado co-
rrecto.

El calculo del precio IVA incluido es alin mas simple. Dicho pre- A : 8 [ g
cio se calcula sumando el precio y la cuota de IVA. Por ello,
aqui te interesa que la formula de la celda C5 tenga una refe-

IVAAPLICABLE 0,18 |

1
2 |
3 |
rencia relativa a la columna A, para que al arrastrarla recoja 4 Precio Cuota de IVA
los valores de sus respectivas celdas. Por tanto, la formula que 5 200 =A5*$BS2
debes escribir en la celda C5 es =A5+B5 y, simplemente, arras- | % 190 0T it
7 50 =AT*$BS2 —AT+B7
trar con el controlador de relleno hasta la celda C9. Cada celda | ; 35 A8$8%2 e
tendra las formulas que ves a la derecha. 9 (10 —A9*5BS2 =A9+89

Actividades propuestas

5.’ 5-+ Partiendo de los datos que figuran en la tabla que ves A B c D
g .7 q 1 IVA APLICABLE ARANCEL
a continuacion, que se incluye en el CD Recursos, con el - T =

w

nombre IVA, rellena las casillas B5, C5 y D5 con formulas, _
incluyendo referencias mixtas, y después arrastralas ha- Precio | CuotadeIVA | Cuota dearancel Em‘;ﬁ:é;‘g‘;:‘m
cia abajo para rellenar toda la tabla. [ |

200,00 €
100,00 €
50,00 €
150,00 €
10,00 €

(RN RV RS
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2 > Funciones

Las funciones son férmulas predefinidas que incluye la hoja de cdlculo y
que hacen que sea mads simple y rdpida la realizacién de operaciones.
Cuando se inserta una funcién, Excel abre un asistente que pregunta sobre
el tipo de operacion que se quiere realizar y los datos necesarios. Automad-
ticamente se realizan todos los cdlculos para darnos el resultado que se pide,
aplicando las férmulas necesarias para ello.

En realidad, lo que se hace con una funcién se puede hacer también con
formulas, pero se tarda mucho mads y es mds complicado, pues hay que es-
cribir, en cada caso, todas las férmulas necesarias.

Por ejemplo, si queremos que en la celda B8 nos aparezca el resultado de
sumar todas las celdas del rango B1:B7 podemos hacerlo de dos formas:

— Con férmulas, escribiendo en B8: =(B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7)
— Insertando en B8 la funcién: =SUMA(B1:B7)

La estructura de una funcioén es la siguiente:
=NOMBRE DE LA FUNCION(argumento1;argumento2;...;argumentoN)

Podemos insertar una funcién en una celda escribiéndola de acuerdo a la
estructura indicada, pero la forma mads habitual es seleccionando la celda
y haciendo clic en el botén del asistente para insertar funcién, que se en-
cuentra junto a la barra de férmulas y se identifica por la expresion fx.

A continuacién, se abre un cuadro de didlogo para elegir la funcién que se
quiere insertar (incluye una pequena descripcion de las caracteristicas y fi-
nalidad de cada una). Una vez elegida una funcién, se abre otro cuadro de
didlogo que explica para qué sirve la funcién y qué argumentos necesita.

Argumentos de funcion

SUMA

Namerol |59 i {23211161568174111,6}

nUMmMers

Mimera2 |

591,86
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,
Mamerol: nimerol;ndmero?;.. . son de 1 & 255 ndmeros que se desea sumar, Los

valores [Sgicas v el kexta s omiten en las celdas, inclusa si estén escritas
COMa &t gUmEntos.

Resultado de la Formula = 823,60

Avuda sobre esta funcion [ Aceptar J’ Cancelar

7.6. Cuadro de dialogo Argumentos de funcion.

Los argumentos que tienen su nombre en negrita son obligatorios. Junto a
cada campo, hay un botén con una flecha roja que permite minimizar la
ventana para seleccionar los datos sin necesidad de escribirlos. Al hacer clic
en Aceptar la funcién se inserta en la celda.

Elementos de una funcién

- Signo igual (=).

- Nombre de la funcion, en mayusculas
(por ejemplo: SUMA, SI, PROMEDIO,
etc.).

- Argumentos: valores con los que va a
operar la funcion separados por punto
y coma (;).

- Paréntesis antes del primer argumento
y después del ultimo.

| Z x| 4
=. 4

Boton sumatorio (X)

Otra forma de insertar funciones senci-
llas es utilizar el boton sumatorio. Tiene
un desplegable que ofrece algunas fun-
ciones basicas, pero sobre todo se utiliza
para sumar. Se encuentra en la banda de
opciones, ficha Inicio, grupo Modificar.
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2.1 > Funciones esenciales

En este apartado vamos a ver algunas de las funciones mas utilizadas en
Excel. En el cuadro siguiente te indicamos sus principales caracteristicas.
Vamos a utilizar como ejemplo un rango (A1:A6) en el que sus valores son
Al1=2,A2=3,A3 =5, A4 =-2,5, A5 = en blanco, A6 = texto.

Algunas de estas funciones se aplican inicamente a celdas individuales (por
ejemplo RAIZ), otras estdn pensadas para utilizarlas con rangos. Hay que
aclarar que aqui vamos a utilizar el término rango como sinénimo de con-
junto de celdas, englobando tanto el rango, que ya conocemos y que incluye
celdas adyacentes (B2:C14), como un conjunto de celdas dispersas por toda
la tabla (B2;C5;H14;AW586). En el primer caso se utilizard como separador
los dos puntos (:) y en el segundo el punto y coma (;).

Sintaxis Descripcion Ejemplos

Devuelve como resultado la suma de todos | =SUMA(A1:A3) dara como resultado la
Suma =SUMA(rango) los nimeros que hay contenidos dentro | suma de los valores del rango: 2 +3 + 5,
del rango. es decir, 10.

Devuelve la media aritmética de los nl- | =PROMEDIO(A1:A3) nos dara la media
meros contenidos dentro del rango. Esta | aritmética de los tres nimeros, es de-
funcién tiene en cuenta Unicamente las | cir, 10/3=3,33
celdas que contienen nimeros, ignorando
las que contengan otro tipo de datos o las
que estén vacias.

Promedio =PROMEDIO(rango)

Devuelve el valor del nUmero mas alto | =MAX(A1:A3) dara como resultado el
que se encuentra dentro del rango. Esta | valor mas alto de los tres, o sea 5.
funcion tiene en cuenta Unicamente las
celdas que contienen nimeros, ignorando
las que contengan otro tipo de datos o las
que estén vacias.

Maximo =MAX(rango)

Devuelve el valor del nimero mas pe- | =MIN(A1:A3) dara como resultado el
queho que se encuentra dentro del rango. | valor mas bajo de los tres, o sea 2.
Esta funcion tiene en cuenta Unicamente
las celdas que contienen nimeros, igno-
rando las que contengan otro tipo de da-
tos o las que estén vacias.

Minimo =MIN(rango)

Devuelve el producto de todos los nUmeros | =PRODUCTO(A1:A3) dara como resul-
Producto =PRODUCTO(rango) | que estan incluidos dentro del rango. tado el producto de los valores del
rango: 2 x 3 x 5, es decir, 30.

Devuelve la raiz cuadrada del valor alma- | =RAIZ(A1) nos dara la raiz cuadrada del
=RAlZ(celda) cenado en la celda. valor que esta en la celda A1, en este
caso, 1,4142.

Raiz
cuadrada

Es una funcion sin argumentos, que de- | =ALEATORIO() nos dara un nimero en-
vuelve un numero aleatorio, mayor que 0 | tre Oy 1.

y menor que 1. Cada vez que se actualiza | =ALEATORIO()*(A1-A2)+A2 nos dara un
la hoja de calculo ese nUmero cambia. numero real aleatorio entre A1y A2.

Aleatorio =ALEATORIO()
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Nombre Sintaxis Descripcion Ejemplos
Valor Devuelve el contenido de una celda en valor | =ABS(A2) sera 3,
absoluto =ABS(celda) absoluto, es decir, sin signo. =ABS(A4) sera 2,5.
Permite configurar el nimero de decimales JRUNCAR(A") nos dara la parte en-
Truncar a mostrar de un nimero o, incluso, mostrar tera del numero,-2. . .
~TRUNCAR(celda) Unicamente su parte entera (si se configura =TRUNCAR(0,2589;1) devolvera ?l nu-
el nimero de decimales como 0). mero, mostrando solo un decimal,
0,2.
Devuelve el valor de la mediana de un con- | =MEDIANA(A1:A3) dara como resul-
Mediana =MEDIANA(rango) junto de valores, es decir, el punto medio | tado 3, que es el valor que esta en
dentro de la distribucion. medio de la serie.
Devuelve el valor mas frecuente, es decir, el | =MODA(A1:A3) no nos dara ningln
Moda =MODA(rango) mas repetido dentro de una distribucion de | resultado, pues ningln valor se re-
valores. pite.
Devuelve cuantas celdas existen dentro del | =CONTAR(A1:A6) dara como resul-
B rango especificado que contengan nimeros. | tado 4, que son las celdas que contie-
ontar .
nimeros =CONTAR(rango) Como nimero se entiende cualquier valor nen valores numericos.
numérico, incluidos porcentajes, fechas,
moneda...
Devuelve el nimero de celdas que estan va- | =CONTAR.BLANCO(A1:A6) dara como
Contar =CONTAR.BLANCO cias dentro del rango especificado. resultado 1, que son las celdas que
espacios (rango) estan vacias dentro del rango especi-
ficado.
Devuelve el numero de celdas que contienen | =CONTARA(A1:46) dara como resul-
cualquier dato dentro del rango especifi- | tado 5, que son las celdas no vacias
Contar . . . . -
no vacias =CONTARA(rango) cado. Se incluyen las de contenido numerico | (cuatro con contenido numérico y
asi como las que contienen texto. Es decir, | una con texto).
cuenta las celdas no vacias.
A gdade Dropue o
6-- Partiendo de los datos que figuran en la tabla que _ A B c
ves a continuacion (con la que ya has trabajado en ; - e S
esta unidad), calcula el resultado de las celdas C10, 5 c
B12, B13 y B14, utilizando las formulas explicadas en 2l iz
esta pagina. 5 200
6 100
i 50
8 150
G 10

10|
11

12 |PRECIO MAYOR (IVA INCLUIDO)

13 PRECIO MENOR (IVA INCLUIDO)

14 |PRECIO MEDIO (IVA INCLUIDO]
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Actividades propuestas

5" 7+ Abre el archivo Casa rural, que se encuentra en tu CD Recursos y que
contiene la siguiente tabla. Rellena las casillas vacias con formulas o fun- - %,
. . . Metros o
ciones y utiliza el controlador de relleno cuando sea posible. S
16
: . . . 39
Partiendo de los metros cuadrados que tienen las habitaciones de la casa 150
rural, y de que todas las habitaciones son cuadradas, calcula el ancho I
de cada una de ellas y su perimetro. P ra—
Total metros
Especifica también, mediante funciones, cuantas habitaciones hay, el to- M::E:ﬂ:a:imw"mwmﬂe
MZ de la habitacién més pequeiia

tal de superficie de la casa, cuantos metros cuadrados tiene la habita-
cion mas grande y cuantos la mas pequena.

s‘l’ 8- Abre el archivo IBEX 35, que se encuentra en tu CD ? - 3 c
Recursos y que cor}tiene l? siguiente :cabla, representa- 1 e Ultimo Diferencia
tiva de la cotizacion bursatil de un dia determinado de 2 | ABENGOA 10,15 2,2%
los valores integrantes del IBEX 35. 3 ABERTIS 12,24 0.4%
En la columna A, figura el nombre de cada empresa; en 3 |ACCIONA 64,60 '1’4"’_“

Pt Yy 5 |ACERINOX 9,83 1,2%
la columna B, el ultimo valor de cotizacion de sus ac- 6 1ACS 5945 =
ciones, y en la column.a C, el porcentaje de va,1r1ac10n ~ B. POPULAR 572 3%
que ese valor ha experimentado respecto del dia ante- 2 B. SABADELL 175 1.9%
rior (-2,2%, quiere decir que ha bajado un 2,2%; 0,4%, 9 B. SANTANDER 5,20 1.8%
quiere decir que ha subido un 0,4%). 10 |BANESTO 8,40 2.4%

%

Utiliza las funciones estudiadas en esta unidad didactica 2= BANKINTER 6,61 4.2
der a las siguient tas: 12 BBVA 716 0.6%
para responder a las siguientes preguntas: 13 BME 754 5%
a) Cuantas empresas hay en la tabla? 14 CINTRA 5,76 1,4%
, . o 15 |CRITERIA 2,52 8,2%
b) ;Cuantas empresas han cotizado ese dia? 16 ENAGAS 1444 1%
c) ;Hay alguna celda vacia? 17 ENDESA 22,200  0.8%
18 |FCC 24,64 1.3%
d) ;Cual es la empresa que mas ha subido? 19 'FERROVIAL 18,02 1%
e) ;Cual es la que mas ha bajado? = GAMESA 10,78 0.9%
21 |GAS NATURAL 21,39 0,4%
f) ;Cuales son las acciones mas caras? 22 |GRIFOLS 12,20 0,9%
Cual l . s baratas? 23 |I. RENOVABLES 2,20 0,9%
g) ;Cuales son las acciones mas baratas? >4 |BERDROLA 512 2%
h) ¢Cual es el precio medio? 25 |IBERIA 1,76 2,3%
) ) _ , _ |26 INDITEX 23,69 2.0%
i) ¢Qué porcentaje es la mediana, es decir el que esta 27 INDRA 15.57 0.3%
exactamente en el medio de todos los valores? 28 [MAPERE 2.34 26%
. , . , . 29 |OHL 7,65 4,4%

;Qué porcentaje es el mas repetido? : .
) @Quep J : 30 RE.C. A4 6%

k) ;Cual es la mayor variacion en el precio, ya sea posi- 31 REPSOLYPF SUSPENDIDO

tiva o negativa? 32 SACYR VALLE. 8,49 15,4%
33 ' TEC. REUNIDAS 14,70 6,4%
34 ' TELECINCO 6,56 2,7%
35 |TELEFONICA 14,37 -2.3%
36 |UNION FENOSA 17,13 0.1%
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2.2 > Funciones condicionales

Este tipo de funciones anaden una condicién a las operaciones a realizar.
Excel comprueba si la condicién se cumple y actiia en consecuencia.

Si condicional

Se trata de la funcién condicional por excelencia. Devuelve el segundo ar-
gumento si la prueba l6gica es cierta y el tercero si no lo es.

=SI(prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Permite introducir en Excel la posibilidad de que sucedan dos cosas distin-
tas en funcién del valor de una celda. De esta forma, combinando funcio-
nes SI, se puede crear un complejo drbol de decision.

Funcioén SI

En la tabla que vemos en la imagen, queremos que en la celda que esta
a la derecha del precio de cada vehiculo nos aparezca la palabra CARO
si su valor es superior a los 30 000 € y BARATO si es inferior.

A B _ c
1 Marca Precio.
2 |Mercedes [ 32.000,00 € | -51{B2>30000;"CARQ";"BARATO")
3 Porsche 80.000,00 €
4 Renault 14.000,00 €
5 Seat 14.500,00 £
6

Para ello, nos situamos en la celda C2 e insertamos la siguiente funcion:
=S/(B2>30 000; " CARO";"BARATO")

En realidad, le estamos diciendo a Excel: si es verdad que el contenido
de la celda B2 es mayor a 30 000, escribe en esta celda la palabra CARO,
si es falso que el contenido de la celda B2 es mayor a 30 000, escribe la
palabra BARATO. Como en este supuesto es verdadero que el precio sea
superior a 30 000 €, el resultado de la funcidn sera CARO. Al arrastrar
la funcion hacia las casillas C3 y siguientes, como la referencia B2 es
relativa, se ira convirtiendo en B3, B4 y B5. En estas dos ultimas cel-
das, el resultado de la funcion sera la palabra BARATO, pues es falso
que el precio del vehiculo sea superior a 30 000 €.

Contar condicional

Devuelve el numero de celdas de un rango que cumplen el criterio pro-
puesto. La sintaxis de esta funcion es:

=CONTAR.SI(rango;criterio)

Es otra funcién condicional que incluye también 2 argumentos. Excel re-
corre el rango, pero en vez de sumar los valores como en la funcién ante-
rior, tinicamente dice cudntos elementos cumplen la condicién (en el
ejemplo anterior hay dos vehiculos que sobrepasan los 30 000 €).

Operadores léogicos

Lo que mas trabajo cuesta a la hora de
disenar funciones condicionales es la
prueba logica. Para ello es necesario
tener muy en cuenta los operadores 6-
gicos.

Operador logico | Signo
Igual a =
Mayor que >
Menor que <
Mayor o igual que >=
Menor o igual que <=
Distinto a <>
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Suma condicional

cuando esto sucede. Su sintaxis es:

Esta funciéon suma los nameros de un rango cuando cumplen un criterio
o condicién. Los dos primeros argumentos son obligatorios, el tercero es op-
cional; si se usa se tienen dos rangos: el primero para comprobar si se cum-
ple el criterio y el segundo para ir sumando los valores que contiene

=SUMAR.SI(rango;criterio;rango_suma)

Funcién SUMAR.SI

Deseamos saber el coste total de comprar una unidad de cada uno de
los automaviles que tengan un precio superior a 30 000 €. El resul-
tado sera 112 000 (podemos comprar un vehiculo de 32 000 € y otro
de 80 000 €). En este caso, solamente se utilizan dos argumentos, el
rango y el criterio, ya que el rango de comparacion (donde se com-
prueba que cumple el criterio) y el de suma, son el mismo.

SRS I U (S RO T

A
Marca
Mercedes
Parsche
Renault
Seat

_ B | C
Precio

32.000,00 €
£0.000,00 €
14.000,00€
14.500,00€

|:SUMAR.SI|:B?_:BS;">30EIUU"]|

Actividades propuestas

‘i' 9-- Abre el archivo Ventas que esta en la carpeta de esta unidad de tu CD Recursos. Utiliza la funcion SUMAR. S/
para que en las celdas C10, C11 y C12 aparezcan totalizadas las ventas de las delegaciones Norte, Este y Sur,
respectivamente.

A B C

1 Fecha Delegacion |Venta
2 2-nov-08 Norte 8.000,00 £
3 4-nov-08 Este 7.000,00€
4 4-nov-08 Sur 4.500,00 €
5 6-dic-08]|  Norte 7.500,00 €
6 8-dic-08]  Norte 1.200,00 €
7 | 10-dic-08 Sur 5.400,00 €
8 10-dic-08 Este 10.000,00€
9
10 Ventas Norte
1 Ventas Este
12 Ventas Sur

" 10-- Abre, en tu CD Recursos, el archivo Alumnos 01 y utiliza la funcion S/ para rellenar las celdas del rango

C2:C7 de forma que aparezca la palabra APROBADO o SUSPENSO en funcion de la nota del alumno.

A B C
1 Nota aprob/susp
2 Ramon 3
3 Felipe 5
4 Juana 53
5 [Carla 3
& Emilio 3
7 Sonia 6
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2.3 > Funciones de busqueda y referencia

Excel no solo puede ser utilizado como una aplicacién de hoja de célculo,
sino que también puede ser utilizado como un pequenio gestor de base de
datos. Muchas veces hace falta tener un listado con informacién almace-
nada sobre la que se precisan realizar cdlculos matematicos. En estos casos,
son imprescindibles las funciones de busqueda y referencia.

Siempre se va a partir de una tabla en la que estén los datos almacenados
al igual que se hace en una base de datos; es decir, con los campos (cada uno
de los datos) en columnas y los registros (todos los datos que afectan a un
mismo articulo) en filas.

Funcion buscar

Esta funcion tiene dos notaciones posibles, una mds sencilla y una segunda
que nos permite definir mas exactamente de dénde comparar y de dénde
extraer los resultados:

— Recorre de arriba abajo la primera columna de la matriz (o rango) y,
cuando encuentra el valor buscado, salta a la celda que se encuentra en
la dltima columna de la misma fila y devuelve su contenido como resul-
tado. Su sintaxis es: =BUSCAR(valor_buscado;matriz).

— Recorre de arriba abajo el vector de comparacion (rango de una sola co-
lumna) y, cuando encuentra el valor buscado, salta a la misma fila del
vector de resultado (rango de una sola columna), devolviendo su conte-
nido como resultado. La sintaxis de esta funcién es: =BUSCAR(valor_
buscado;vector_comparacion;vector_resultado).

En ambos casos, es importante senialar que la columna en la que se busca
debe estar ordenada de menor a mayor y que, en caso de no encontrar la
coincidencia exacta con el valor buscado, siempre aproxima por defecto.

Funcién BUSCAR

Partiendo de la tabla que muestra la imagen, queremos ver cual de los vehiculos que aparecen en la misma se
aproxima mas a nuestro presupuesto, sin superarlo. Para ello, se escribe en la celda B8 la formula BUSCAR, que
realizara una busqueda en los valores de la columna A 'y, cuando encuentre el valor buscado, nos devolvera el
valor correspondiente de la Gltima celda de esa fila.

A B [ C
1 Precio Marca
2 14.000,00£ Renault
3 14.500,00€ Seat
4 32.000,00 £ Mercedes
5
6

80.000,00 € Porsche

7 presupussto

8 [Eleccién —BUSCAR(B7;42:85)

En este caso, nos mostrara como eleccion Seat.
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Argumento ordenado

Este argumento es lo que se conoce
como variable booleana. Este tipo de va-
riables solo pueden tener dos valores,
que ademas son excluyentes entre si.

Esos dos valores aqui son VERDADERO o
FALSO, que también se pueden notar
como 16 0.

Funcién buscar vertical

La funcién BUSCAR tiene una limitacién importante y es la imposibilidad
de asegurarse de que encuentra exactamente lo que se estd buscando. Si en
vez de precios se pretendiera buscar un ntimero de teléfono o bien un DNI,
aunque estuviesen ordenados de menor a mayor, siempre cabria la duda
de si se ha encontrado el dato correcto o si este no estaba en la tabla y Ex-
cel ha parado en el anterior, aproximando por defecto. Por eso fue preci-
samente por lo que se cred otra funcién, que evitaba este problema. Se trata
de la funcién BUSCARV.

Esta funcién recorre de arriba abajo la primera columna de la matriz (o rango)
y, cuando encuentra el valor buscado, salta a la misma fila de la columna que
se indica en el argumento indicador de columnas (ntimero natural), devolviendo
como resultado el contenido de dicha celda. La sintaxis es:

=BUSCARV (valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas; ordenado)

El resultado de esta funciéon cambia totalmente dependiendo de cudl sea el
contenido del Gltimo argumento (ordenado):

— Sien este argumento se escribe verdadero, 1 o se deja en blanco, se asume
que la primera columna estd ordenada de menor a mayor y por tanto
aproxima por defecto.

— Sise escribe falso o 0 se entiende que se debe encontrar la coincidencia
exacta con el valor buscado, dando como resultado un error si no se en-
cuentra. En este segundo caso, los datos de la primera columna no tie-
nen por qué estar ordenados de menor a mayor (aunque pueden estarlo).

BUSCARYV es la funcién mds utilizada dentro de este grupo. Solamente tiene
una limitacién: la columna de resultados (en nuestro ejemplo, donde se
muestran los nombres de los coches) debe estar situada mads hacia la dere-
cha que la columna donde se comparan los datos. El nimero de columna
de la cual se pretende extraer el resultado (el tercer argumento) se nombra
con un nuimero, siendo la de biisqueda la 1, la siguiente hacia la derecha
la 2, etc., y en este argumento no se permiten los nimeros negativos.

Funcién BUSCARV

cion que escribiriamos seria:

En el ejemplo de la pagina anterior, si queremos obtener el resultado utilizando la funcion BUSCARYV, la fun-

Si analizamos dicha funcion, vemos que los dos primeros argumentos son iguales a los de la funcion BUSCAR,
porque el valor buscado esta en la celda B7 y la matriz o rango en que hay que buscar es también A2:B5. Las
diferencias vienen a partir de aqui, pues en el tercer argumento decimos a la funcion que busque en la columna
2, en donde estan los nombres de los coches, y en el cuarto argumento escribimos 7 para indicar que la pri-
mera columna esta ordenada, por lo que nos sirve un valor que aproxime por defecto al que buscamos. Si en
este argumento hubiéramos escrito 0 o falso, la férmula no nos daria ningln resultado, pues buscaria un valor
que fuera exactamente igual al presupuesto que tenemos y, en el rango elegido, no lo hay.

=BUSCARV(B7;A2:B5;2;1)
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Funcién buscar horizontal

Funciona exactamente igual que la funcién BUSCARV, pero de manera
transpuesta, es decir, cuando hay que buscar en rangos de filas en vez de
en columnas.

Recorre de izquierda a derecha la primera fila de la matriz (o rango) y,
cuando encuentra el valor buscado, salta a la misma columna de la fila que
se indica en el argumento indicador de filas (nimero natural), devolviendo
como resultado el contenido de dicha celda. Su sintaxis es:

=BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas;ordenado)

Si en esta funcién el cuarto argumento es verdadero, 1 o si se deja en blanco,
se busca el valor més cercano al solicitado, en la fila superior (ordenada
de forma ascendente).

Actividades propuestas

11-- Abre la tabla que ves en la siguiente imagen, que esta en el archivo Alumnos 02 del CD Recursos y utiliza
las funciones de busqueda para asignar la nota correspondiente a cada alumno.

o N> .

12-- Haz lo mismo con la siguiente tabla que esta en el archivo Alumnos 03 del CD Recursos. Fijate que ahora
las notas estan en filas y no en columnas y que, ademas, no aparecen todas las notas.

L4

1
B
.
[

5
Lo
| 7

g
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Unidades en la funcion PAGO

Todos los valores deben estar en la
misma unidad temporal para que el re-
sultado sea coherente.

Si, por ejemplo, el niUmero de periodos
esta expresado en afos, el tipo de inte-
rés también habra que expresarlo en
tanto por ciento anual y obtendremos la
cantidad a pagar una vez al afo; si el ni-
mero de periodos esta expresado en me-
ses, incluiremos el interés en tanto por
ciento mensual, etc.

2.4 > Funciones financieras

Estas funciones resultan muy ttiles para calcular todos los flujos de caja
(cobros y pagos) que se nos presentan diariamente. Asi podemos calcular
el total o la mensualidad de un crédito o una hipoteca, saber en lo que nos
afectard un subida o bajada del tipo de interés, etc. Aqui vamos a estudiar
las funciones mds importantes de este grupo, partiendo de que el interés
en todas las operaciones es compuesto (es decir, que al capital se le van acu-
mulando sus intereses para que produzcan otros).

Funcién pago

Esta funcioén sirve para calcular la cuota a pagar por cada periodo para la
devolucién de un préstamo. Requiere conocer el tipo de interés (que serd
compuesto y fijo) y la duracién en periodos (sean dias, meses o afios) de la
operacion. La sintaxis de la funcién es la siguiente:

=PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo)
Que es la forma que tiene Excel de expresar la funcién del pago:

TASA « (1 + TASA)""
(1 + TASA)» — 1

— Tasa: es el tipo de interés por periodo del préstamo; para periodos infe-
riores al aflo, puede expresarse con fracciones (si queremos expresar un
tipo del 5% anual, computado mensualmente, podemos escribir 5%/12).

— Nper: numero de periodos de devolucion (por ejemplo, en un préstamo
a devolver a dos anos, si el periodo de amortizacidn es anual, se escribird
2, pero si es mensual se escribird 24, que es el numero de mensualidades).

— Va: valor actual o principal de la operacién (en un préstamo, el importe
que nos concede la entidad financiera).

— VI{: (optativo) valor final de la operacién, normalmente sera cero.

— Tipo: (optativo) si se escribe 0 indica que los pagos se hacen al principio
del periodo, si no se escribe nada o se escribe 1, se entiende que los pa-
gos se hacen al final de cada periodo.

PAGO=VA .

La funcién nos dard un resultado negativo, pues es la cantidad que se va
descontando en cada periodo del total del capital.

Amortizacion de un préstamo

Queremos saber qué cantidad habria que pagar para amortizar un préstamo a 1 afo de 10 000 €, con un interés
del 9,60%. Los periodos de amortizacion son mensuales. Los valores seran:

- Tasa: 9,6%/12 (como el préstamo se amortiza mensualmente, tenemos que hallar el tipo mensual).
- Nper: 12 (el plazo es un afno y, por tanto, seran 12 periodos, tantos como meses).

- Va: 10 000 (el importe total del préstamo).

- Vf: 0 (al final del afo no quedara nada pendiente de pago).

- Tipo: como los pagos son al final de cada periodo, no hace falta que lo escribamos.

Sustituyendo los valores en la formula =PAGO(9,6%/ 12;12;10000;0) dara un resultado de una cuota de 877,30 €.
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Al igual que se puede calcular la cuota que debe abonarse por periodo, si
despejamos en la férmula expuesta el resto de variables, se puede calcular
cualquiera de ellas.

De esta forma surgen otras tres funciones:

Funcioén valor actual

Calcula el principal de la operacién conociendo el tipo de interés por pe-
riodo, el nimero de periodos y el pago por periodo. Los argumentos vfy tipo
son optativos. La funcién es:

=VA(tasa;nper;pago;vf;tipo)
Funcion nidmero de periodos

Calcula el nimero de periodos necesario para terminar de amortizar la
operacién, conociendo el tipo de interés aplicado por periodo, los pagos
en cada uno de los periodos y el principal. Los argumentos vfy tipo son
optativos.

=NPER(tasa;pago;va;vf;tipo)

Por ejemplo, sirve para calcular el niimero de periodos que serdn necesa-
rios para amortizar un préstamo a interés fijo (nos dird hasta cudndo hay

que pagar).
Funcién tipo de interés

Calcula el tipo de interés que se aplica a la operacién, dados el namero de
pagos, la cantidad de cada pago y el principal. Los argumentos vfy tipo son
optativos.

=TASA (nper;pago;va;vf;tipo)

Esta funcioén sirve para calcular el tipo de interés que se aplica a una ope-
racion con precio aplazado (por ejemplo, una compra a plazos).

Funciones de fecha

Como vimos en la Unidad anterior, Excel
identifica cada fecha con un nimero co-
rrelativo.

Por tanto, se pueden realizar operacio-
nes con fechas, como por ejemplo, res-
tar dos de ellas para averiguar el nimero
de dias que hay entre una y otra o sumar
un nimero natural a una fecha de forma
que el resultado sea una fecha posterior.

Pero este tipo de datos permiten muchas
mas posibilidades. Si por ejemplo inte-
resa saber cuantos meses han pasado
desde una fecha, o que dia de la semana
sera el que pretendemos convocar una
reunion, hacen falta funciones especifi-
cas que trabajen con fechas.

Actividades propuestas

13-+ Calcula la cantidad a pagar cada uno de los periodos en un crédito al consumo si se piden prestados
20 000 € a un tipo de interés del 8% anual. La operacion dura 5 afnos y tiene pagos mensuales.

14-- Calcula cuanto tiempo se tarda en pagar un crédito de 30 000 € a un tipo de interés del 8% anual, con
pagos mensuales de 250 € cada uno. ;Si se pagaran 300 € al mes cuantos meses menos habria que pagar?

15+ Una persona se compra un televisor a plazos en un centro comercial. El televisor al contado tiene un pre-
cio de 1 000 €. A plazos le ofrecen 11 pagos mensuales de 100 € cada uno. ;Qué tipo de interés le estan apli-

cando al pago aplazado?

16 Una persona se compra un coche por el sistema de multi-financiacion. El precio del coche son 28 000 €.
Entrega 10 000 € de entrada, financiando el resto a 5 afios, con pagos mensuales. Al final de la operacion que-
dan por pagar 5 000 € para que el cliente decida entregar el coche, pagar la Gltima cuota o adquirir otro a

cambio.

Si los pagos mensuales son de 900 €. ;Qué interés le estan aplicando?
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&» Caso final 2

Elaboracion de presupuesto y factura

-+ La agencia de viajes VIAJAMAS realiza en una hoja de calculo un presupuesto para facilitar el trabajo a sus
administrativos. Elabora un presupuesto para una estancia de 5 noches en varios hoteles, calculando cual sera
el mas caro y cual el mas barato, en cada una de las modalidades de estancia.

Para ello, realiza la siguiente hoja, incluyendo las respectivas formulas y funciones en las celdas D9, D23,
E23, F23, G23, D25, E25, F25, G25. De esta forma, si se cambia la parte superior del presupuesto (fecha de
entrada o el niUmero de noches), se actualizaran automaticamente la fecha de salida y los precios totales

del viaje.
A B C D E F G
V . ® . . V4
1 /1ajes Via ([amas
3 PRESUPUESTO PERSONALIZADO
4
5 Introduce la fecha de entrada 06-ago
6
7 Introduce el nimero de noches 5
8
9 Calculo de fecha de salida [ ]
10
TARI FA Alojamiento Media Pension Todo
11 precio por persona y noche y desayuno pensién completa incluido
13 1 |HOTEL TOFOSI HYLY 30,00 40,00 € B500€ 100,00 €
14 2 |HOTEL VANTEL EAAE 50,00 € 60,00 € 70,00€ 110,00 €
15 3 |[HOTEL ROUTE44  ***+* 40,00€ 5500€ 8000€ 90,00 €
16 4 |HOTEL LUZ i B B0.00€ 110,00 € 13500 € 150,00 €
17 5 |HOTEL COLON HRES 40,00 € 50,00 € 60,00 € 100,00 €
18
19 PRECIO TOTAL DEL VIAJE
21 | AD | NP PC TI |
23 |E! mas barato | | | |
25 |E[ mas caro | | | | | |

Formato general

- Formato de celdas: pon especial atencion a las celdas combinadas y al ancho y alto de cada columna y fila.
A las filas 2, 12, 20, 22 y 24 se les ha reducido mucho el alto y la columna B es mucho mas ancha que las demas.
Intenta que el resultado visual sea lo mas parecido posible.

- Formato de fuente: en la fila 1 la fuente es Comic Sans de tamano 48; en las filas 3, 19y 29 y en las celdas
B5, B7, B9, D5 y D7 la fuente es Arial, tamano 10 negrita en color blanco. El resto va en Arial tamano 10,
normal, color automatico.

- Color de relleno de las celdas: los colores utilizados tienen los siguientes nombres en la paleta de Excel 2007:
Rojo, Enfasis 2, Oscuro 25%; Verde oliva, Enfasis 3, Oscuro 25%; Azul, Enfasis 1, Claro 60%; Verde oliva, Enfasis
3, Claro 40%; Naranja.

- Alineacion: los rangos A1:G1, A3:G3, A19:G19 y A29:G29 estan combinados. En la B11 se ha incluido texto
con distintos tamanos y un salto de linea.

- Formato de numero: las celdas D5 y D9 tienen formato de fecha. El rango D13:G17 tiene un formato de
moneda con dos decimales.
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I,

Ahora la agencia de viajes VIAJAMAS quiere hacer la factura que imprimira a sus clientes.

Realiza el modelo de factura, en la misma hoja de calculo, debajo de las celdas anteriores ocupando el rango
A29:G45, seglin el modelo que te mostramos a continuacion:

Ty B C D E E G
27|
28
29 Fa c w1t a
31
. . . Cliente: Don Gustavo

12 P?g_ges M'ggamas Pacheco de Avila

[ Calle del avidn 13. Fecha: 5 de julio de 2008
33 28001 MADRID

: = Siel total es
Id Nombre del hotel elegido PIETERDOE e Total mas de 500 €
35 noche de noches e dosciicnis
36| 3 un5%

Descuento:

SUBTOTAL
VA 18%
TOTAL
FACTURA

Las casillas azules se rellenaran con féormulas o con funciones. La celda B36 debe dar como resultado el nom-
bre del hotel elegido, en funcién del cddigo que aparezca en la casilla A36. La celda D36 debe dar como resul-
tado el precio de ese hotel concreto por cada noche. Para simplificar el ejercicio, suponemos que el cliente
ha elegido la opcion de alojamiento y desayuno.

La celda G41 debe dar como resultado el 5% del total siempre que el valor de F36 sea superior a la cantidad
de 500 €.

Formato general

- Formato de celdas: al igual que en el caso del presupuesto, pon especial atencion a las celdas combinadas
y al ancho y alto de cada columna y fila. A las filas 28, 30 y 42 se les ha reducido mucho el alto y, como
continda al supuesto anterior, la columna B es mucho mas ancha que las demas. Intenta obtener un resultado
visual lo mas similar posible al que te presentamos.

- Formato de fuente: en la celda B32 la fuente es Comic Sans de tamano 14; en el resto es Arial tamano 10,
normal, color automatico.

- Color de relleno de las celdas: los colores utilizados tienen los siguientes nombres en la paleta de Excel 2007:
Rojo, Enfasis 2, Oscuro 25%; Azul, Enfasis 1, Claro 60%; Verde oliva, Enfasis 3, Claro 40%.

- Insercion de objetos: a la derecha, entre las tres tablas (aproximadamente sobre la celda G34), se ha insertado
un cuadro de texto, con relleno: Relleno coloreado - Enfasis 1. En la parte inferior izquierda, se ha insertado
la imagen Puerta de Alcald que puedes encontrar en el CD Recursos; como efectos de la imagen, tiene Bordes
suaves / 25 puntos.

- Formato de numero: las celdas D36, F36, G41 y el rango G43:G45 tienen un formato de moneda con dos decimales.

Guarda el resultado en tu carpeta Mis libros, con el nombre Viajamds.

Imprime presupuesto y factura, en la misma hoja, ajustando, para ello, el area de impresion.
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Solucioén -

1. Presupuesto
Abre la hoja de calculo y dibuja las
tablas correspondientes en el
rango A1:G25, siguiendo las nor-
mas que se dan en las instruccio-
nes del ejercicio.

Las formulas a insertar seran las
siguientes:

- Celda D9: sera una formula que
sume el contenido de las celdas
donde se indica el dia de en-
trada y el nimero de noches de
estancia. Para que el resultado
sea el correcto, tanto las celdas
D5, como la D9 deben tener for-
mato de fecha.

- Rango D23:G23: hay que calcu-
lar el hotel mas barato, por
tanto debemos elegir la funcion

Viajes Viajamas

2 PRESUPUESTO PERSONALIZADO
4
5 Introduce la fecha de entrada 06-ago
6
il Introduce el nimero de noches 5
8
9 Calculo de fecha de salida
10
TARI FA Alojamiento Media Pension Todo
1" precio por persona y noche y desayuno pension completa incluido
13 1 |HOTEL TOFOSI P 30,00€ 40,00€ 65,00€ 100,00 €
14 2 |HOTEL VANTEL LERE 50,00 € 60,00 € 70,00 € 110,00 €
15 3 |HOTELROUTE44  **** 40,00 € 55,00€ 80,00€ 90,00€
16 4 |HOTEL LUZ e 80,00€ 110,00 € 135,00 € 150,00 €
17 & |HOTEL COLON Ry 40,00 € 50,00 € 60,00 € 100,00 €

PRECIO TOTAL DEL VIAJE

21 | AD | MP_ | PC | Tl ]
21 |Elmas barato | 150,00¢ | 200,00¢[ 300,00€]  4s50,00¢€]
(&1 mas caro | 400,00€| 550,00¢] 67500€¢]  750,00¢]

estadistica MIN, que nos permitira hallar el valor minimo de una lista de valores. En este caso, los respecti-
vos valores vendran determinados por el resultado de multiplicar el precio de estancia en cada hotel por la
celda D7 (que nos indica el nUmero de noches de estancia) mediante una referencia absoluta para que no va-
rie al arrastrar la seleccion a otras celdas.
- Rango D25:G25: muy similar al supuesto anterior. En este caso la funcion sera MAX, que nos permitira hallar
el valor maximo de una lista de valores.

El resultado, con las respectivas formulas, debera ser el que muestra la imagen siguiente:

=

Viajes Viajamds

3
4
5 Introduce la fecha de entrada 38935
B
i Introduce el numero de noches 5
&
M o cuio e recha v saiga B |
10
TAR[FA Alojamiento Media Pension Todo

4 y desayuno pension completa incluido
11 precio por persona y noche
Tz
31 HOTEL TOFOSI AR 30 40 55 100
14 2 HOTEL VANTEL i 50 60 70 110
15 3 HOTEL ROUTE44 gl 40 55 8o a0
16 4 HOTEL LUZ N 80 110 135 150
175 HOTEL COLON i 40 50 60 100

PRECIO TOTAL DEL VIAJE

AD |

MP |

PC

T

|EI mas barato

| [minp13:D17):sD87

[=miN(E13:E17)*sDs7  [=MIN(F13:F17)*$DS7 |=MIN(G13:G17)*$DS7

|EI mas caro

| [=max(p13:D17)*sD87

[=mAx(E13:E17)75D87 [=MAX(F13:F17)’$DS7 |=MAX(G13:G17)*$D$7
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—
2. Factura A B 2 — E F E

SitUate en la celda A29 de la misma hoja de calculo |z
y dibuja todas las tablas de acuerdo a las normas

— — = Cliente: Don Gustavo
. . . . . il
que se dan en las instrucciones del ejercicio. Igual- | |Yiaies Viajomds i
. . Calle del avién 13 Fecha: 5 de julio de 2008
mente, inserta el cuadro de textoy laimageny da- |z |z8001 waori
. 34 5
les el formato que se p]de' Id MNombre del hotel elegido FEELET LT Total n?;ué’?{l)gz
35 noche de noches se descuenta
Las formulas seran las siguientes: %3 40.00¢ 5 | e Sy
38
- Celda B36: es una formula de busqueda que re- |3
) ) ; 10
laciona la celda A36 con los datos incluidos en |41
. , 43 SUBTOTAL 200,00 €
el rango A13:G17. Dado que estos datos estanen |4 VA 15% H.00E
, I3 0 TOTAL
columnas, la formula sera del tipo BUSCARV. El |4 FACTURA 236.00€

46

tercer argumento sera 2, puesto que debera
buscarse el resultado (el nombre del hotel) en la segunda columna.

- Celda D36: es muy similar al supuesto anterior, pues la formula es la misma y los dos primeros argumentos
también. Varia el tercero, puesto que ahora debe buscarse en la 4.2 columna, donde viene el precio por no-
che (porque hemos supuesto que las estancias eran en régimen de alojamiento y desayuno; si, por ejemplo,
hubiéramos supuesto que fueran en régimen de pension completa, este argumento seria 6, pues deberia bus-
car en la 6 columna).

- Celda E36: debera ser igual a D7, donde se insertan el niUmero de noches de estancia.

- Celda G41: una funcion condicional que calcule el 5% de descuento si el resultado de la celda F36, donde se
calcula el total, es mayor que 500.

- Rango G43:G45: se insertaran formulas simples, mediante referencias relativas, para calcular los totales ba-
sandose en el resultado de las celdas anteriores y en los porcentajes aplicables.

El resultado, con las respectivas formulas, debera ser el que muestran las imagenes:

A B C D E E G
2¢

28
B e e e e i T i e e Y|
9

|

—— _— i Cliente: Don Gustavo
12 Wg[es V.rg(amas Pacheco de Avila
Calle del avidn 13 Fecha:
33 28001 MADRID 39634
34
o Nombre del hatel elegido gac iRy Fao Total Siel total es mas de 500 €
35 noche de noches

se descuenta un 5%

36 3 =BUSCARV(A36.A13 G17.2.0) =BUSCARV[A36:A13.G17.4.0) |=D7 =D36°E36

[ Descuento: ]
|=51{F36:500.5%F36.0) |

41

43 SUBTOTAL =F36-G41

44 IVA 18% =G43718%
I TOTAL

45 FACTURA =G43+G44

Para imprimir el documento, selecciona el rango A1:G47 y ve a la pestaia Disefio de pdgina / Area de impre-
sion / Establecer drea de impresion. Lo mas probable es que los dos documentos no quepan en la misma pa-
gina. Para ajustarlos, en la pestana Disefio de pdgina / Ajustar drea de impresion, marca, tanto en Ancho como
en Alto, 1 pdgina.
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Ideas clave

Insercion de una

formula
| Férmulas __ | Controlador de
basicas relleno

Referencias

a celdas
OPERACIONES
CON FORMULAS —
Y FUNCIONES | Funciones
esenciales
Funciones

condicionales

L Funciones —

Funciones
——  de blUsqueda
y referencia

Funciones
financieras
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REVISTA ADMINISTRATIVA

SUN, COMPROMETIDA
CON EL DESARROLLO DE
OPENOFFICE PARA MAC

Sun ha destinado un mayor
potencial de sus ingenieros
para aumentar el desarro-
llo de OpenOffice para Mac
OS Xy hacer que evolucione
de manera mads veloz.

egun Philipp Lohman, inge-

niero de Sun, “a partir de

ahora, los ingenieros de Sun
aportaran su soporte al esfuerzo
realizado en el porte Mac/Aqua”.
Lohman y otros desarrolladores de
Sun trabajardn en el proyecto a
tiempo completo.

En 2003 OpenOffice.org dejo de
lado el desarrollo de una version
nativa para Mac (una que utilizase
el aspecto de la interfaz Aqua del
OS X), aunque volvié a abrir el pro-
yecto en el mes de febrero. En la
actualidad, los usuarios de Mac de-
ben instalar X11, un entorno de
ventanas de Unix, para ejecutar en
sus equipos una ediciéon que no es
exclusiva de Mac.

Lohman ha citado el crecimiento
del Macy su comunidad de usuarios
como uno de los motivos expuestos
por Sun. “Estamos soportando este
porte debido al interés y a la activi-
dad de la comunidad”, indica Loh-
man. “Si sumamos la creciente co-
munidad Mac como un todo, desde
el punto de vista de Sun, el Mac re-
presenta un gran valor debido a
nuestra estrategia multiplaforma.”

Sun, quien adquirié el precursor
de OpenOffice.org en 1999, vende

B NDerwin Fls bda Woedow Haly
b o e

Ab@E g £l

=
9 B4 Lallalm

.88

= 3 dJersoeE D

una version comercial del producto
denominada StarOffice. En 2000
cedi6 el codigo fuente al grupo de
voluntarios OpenOffice.org, quie-
nes han desarrollado las ediciones
de Linux y Windows. El primero se
suministra con la mayoria de las
distribuciones correspondientes al
sistema operativo Linux, mientras
que el segundo supone una alter-
nativa gratuita a Microsoft Office.

OpenOffice.org ha aplaudido el
movimiento de Sun. El grupo in-
dica en su sitio web: “con las con-
tribuciones de Sun esperamos te-
ner una version Aqua muy
pronto”.

Segtn la planificacién prevista por
OpenOffice.org para el porte de

Mag, estd prevista una version alfa
a lo largo de este mes, con una ver-
sién beta prevista para finales de
ano. Esta planificacién también
tiene prevista la WWDC (World-
wide Developers Conference de
Apple) como el marco en el que se
presentara la primera versién con
el aspecto especifico de Mac OS X.

La contribucién de Sun no solo se
limita a dos de sus ingenieros, in-
dica Lohman. “Seguramente esta-
ran involucrados otros desarrolla-
dores de Sun, expertos en
diferentes dreas, cuando llegue el
momento.”

Fuente: http:/lwww.idg.es/
macworld/content.asp?idn=56567
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Operaciones
avanzadas con
hojas de calculo

SUMARIO

= [nsertar varias funciones en una misma celda
= |[nsertar elementos en la hoja de célculo

= Bases de datos en Excel

= Tablas dindamicas

= [mportacién y exportacién de archivos

= Uso de plantillas

= Macros

36 82 W\ 2?52 OBJETIVOS

365? 1? 1 ? -3 * Realizar operaciones avanzadas
-l'l? '\}7 0 61 F en las hojas de calculo.
36 ? 36 «= Saber representar datos en graficos

36 9[} ‘Xif 1? 2? BD de forma coherente.
35 62 ; '2? ‘331 - Gestionar bases de datos sencillas en Excel.

= Dominar las tablas dindmicas como método
8‘\0 de resumen de informacion.
T = Aprender a emplear macros y plantillas.
8 1 - Importar y exportar hojas de calculo.
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1 >> Insertar varias formulas en una misma celda

En alguna ocasién hay que realizar cdlculos complejos o busquedas
condicionadas por algin dato que no pueden ser realizadas por una sola
funciéon. También es posible que haya que decidir entre mds de dos
opciones, algo que permite la funcion SL

Se pueden combinar funciones de varias formas, segin las necesidades. Es
posible que se necesiten restar o dividir dos funciones o que haga falta
contener una dentro de otra. En cualquiera de los dos casos, siempre es mds
facil escribir las funciones que utilizar el asistente.

el

Utilizacion de varias formulas m ™ 7 = E
en la misma celda 1 COMIMAYOR

2 Producto Precio cliente Total con descuento

En la siguiente tabla, la celda D3 debe incluir una fun-
cion que calcule el precio total de cada producto con i
el descuento ya aplicado. El contenido de las celdas P Dcterdente’ | AON000E sup3
del rango D4:D7 lo obtendremos mediante el autorre-

Castafias 5.000,00 € supt

5 Suavizante 12.500,00 € HIP1
lleno, utilizando el controlador de relleno, desde D3.
, B 5 Champu 87.000,00 € HIP3
Para obtener la solucion es necesario utilizar la funcion
BUSCARY incluida dentro de una formula, de manera toctels | AONOKGe SHPS
que, una vez que la funcion selecciona el descuento TR R TR
correcto relacionado con el codigo del cliente, se lo a clientes
r t l r '| 10 SUP1 40%
este a p ecio. 11 sUp2 50%
, . ’ 12 SUP3 30%
En este caso, la formula a insertar en D3 podria ser: | S——o; ==
14 HIP2 50%
=B3—B3*BUSCARV/(C3;SAS10:5B$15;2;0) - T o

En este caso hemos introducido una funcion dentro de
una formula. Asi, es como si en la celda D3 escribiésemos =B3—(B3*40%), siendo 40%, en este caso, el resultado
de la funcion BUSCARYV, que busca en la tabla de abajo el porcentaje asociado al codigo del cliente.

A continuacion vamos a incluir una nueva condicion al ejemplo: si el precio del pedido, sin contar el descuento,
es superior a 10 000 €, se realizara ademas un descuento lineal de 1 000 euros al total.

Esta condicion se aplicara sobre el mismo formato de tabla que ya tenemos, por lo que se modificaran las
formulas del rango D3:D7. Para mantener el formato de tabla que teniamos hasta ahora, se deben modifi-
car las formulas introducidas en el citado rango, sin anadir ninguna columna, por lo que la celda D3 quedara
ahora asi:

=B3—(B3*BUSCARV(C3;5A510:5BS$15;2;0))—SI(B3>=10000; 1000;0)

En este Ultimo caso hemos introducido en la formula otra funcién mas, la funcion condicional S, que hara que
si se cumple la condicion (que el precio del pedido sin descuento sea mayor a 10 000 €), ademas del descuento
calculado con la funcion BUSCARYV, se aplicara un descuento adicional de 1 000 €.

Es decir, es como si en la celda D3 hubiéramos escrito =B3—(B3*40%), igual que en el primer supuesto, ya que
el pedido no supera los 10 000 €, y en la celda D5, hubiéramos escrito =B5—(B5*60%)— 1000, ya que el pedido
si supera los 10 000 €.
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I ——

Uso conjunto de funciones condicionales A B C D
y de busqueda 1 CO. AYOR 2
2 Producto Precio cliente Total con descuento

Este ejemplo es similar al anterior. Ahora se desea cal-
cular el precio con descuento. La particularidad de &
este supuesto es que, si el precio del pedido es infe- Detergente | 4.000,00€ suP3
rior a 10 000 €, se aplicara un tipo de descuento de-

Castafias 5.000,00 € SUP1

. . . . , Suavizante 12.500,00 € HIP1
terminado y, si es superior a 10 000 €, se aplicara un 5
descuento mayor, en sus respectivos casos. ; |Champ 87.000,00 € HIP3
Para ello, debemos calcular el contenido de las cel- Coca Cola 40.000,00€ suP2

das del rango D3:D7, que depende de dos factores, en
primer lugar del cliente de que se trate, ya que cada Tat"":;;z"'t‘:‘:"t"s

uno tiene un porcentaje propio de descuento, y en se- Descuento |  Descuento
. . . siel precioes | siel precioes
gundo lugar de si el precio sin descuento es mayor de cliente e

10 000 € o no. 10,000 € 10,000 €
11 SUP1 40% 45%
Para calcular el contenido de la celda D3, lo primero |12 sup2 50% 55%
que hay que hacer es calcular qué tipo de descuento ii Z"I‘:: ;g: :g;:
se aplicara en cada caso segln el importe del pedido. | ;s i 0% 52%
Por tanto, hay que comprobar si el precio es mayor de 16 HIP3 50% 60%

10 000 € con una funcion S/ (siempre que hay que to-
mar una decision entre 2 posibilidades, se utiliza esta
funcion).

Seglin se cumpla o no la condicion anterior, hay que utilizar un BUSCARV para encontrar el descuento correcto
de entre los disponibles en la columna 2 o bien otro BUSCARYV para encontrar el descuento correcto de entre
los disponibles en la columna 3. De esta forma se puede decidir el porcentaje que hay que restar al precio.

En resumen, hay que incluir dos funciones BUSCARV dentro de una funcion S/, por lo que la formula para cal-
cular el porcentaje de descuento aplicable, en cada caso, seria:

=SI(B3>=10000;BUSCARV(C3;5A811:5CS16;3;0);BUSCARV(C3;S5AS11:5C516;2;0))

ELl S/ decide cual de los dos BUSCARYV se aplica: el que extrae el dato de la columna 3 (precio mayor o igual a
10 000 €) o el de la columna 2 (precio menor de 10 000 €).

En el segundo argumento de la funcion S/ (valor si la condicion es verdadera) hay un BUSCARV que extrae el
dato de la columna 3 y en el tercer argumento de la funcion S/ (valor si la condicion es falsa) hay un BUSCARV
que extrae el dato de la columna 2.

No obstante, el contenido de las celdas del rango D3:D7 debe incluir el precio con descuento, por lo que de-
bemos dar un paso mas y combinar esta Ultima formula con otra que nos dé el resultado partiendo del importe
de los pedidos que figura en el rango B3:B7.

La formula a escribir en la celda D3 podria ser:
=B3—B3*SI(B3>=10000;BUSCARV(C3;5AS11:5C$16;3;0);BUSCARV(C3;SA$11:5C516;2;0))

Es como si en la celda D3 hubiéramos escrito =B3—(B3*40%), igual que en el primer supuesto, ya que el pedido
no supera los 10 000 €, y en la celda D5 hubiéramos escrito =B5—(B5*65%), ya que el pedido si supera los
10 000 €. Es decir, que la formula condicional y las dos de busqueda las utilizamos para que nos digan qué des-
cuento se aplica en cada caso y luego, con una formula sencilla, aplicamos ese descuento al precio del pedido.
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2 > Insertar elementos en una hoja de calculo

Al igual que el resto de los programas de Office 2007, Excel permite la
posibilidad de insertar un gran numero de elementos, tanto propios
(WordArt, formas, SmartArt...) como externos (imdgenes jpg, videos,
animaciones de Flash...). La insercion de todos estos elementos en una hoja
de cdlculo se realiza, a través de la ficha Insertar.

o7

TInicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadaor Acrobat

j:
Tabla
dindmica
Tablas

Tabla Imagen Imagenes Formas Smart4rt | Columna Llinea Circular Barra Area Disparsién  Otros Hipervineulo
predisefiadas 2 - od .2 - - graficos =
Graficos = Vinculgs

de texto pie de pagina
llustraciones

@ -

bd B DD gi koSl Q @ A 2 4 F« 0

Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbola

v firma =
Texto

=

%

8.1. Ficha Insertar.

2.1 > Objetos

En esencia la insercion se produce del mismo modo que hemos visto en
Word: se sitdia el cursor en el punto en que se quiere insertar el elemento
en cuestién y se hace clic sobre su icono en la ficha Insertar.

El resultado es un objeto que siempre estd en una capa superior, puesto
encima de la pantalla donde estdn las celdas.

En Excel no tiene sentido que se pueda incluir una imagen en linea con el
texto, esto difiere un poco de Microsoft Word, porque el contenido propio
del programa no son pdrrafos, sino informacién guardada en pequenas
celdas donde no cabria incluir una imagen.

Aun asi, es posible que se precise insertar una imagen detrds de las celdas.
En ese caso, la tinica opcién es definir un fondo. Esa posibilidad se
encuentra en la ficha Diserio de pdgina, dentro del grupo Configurar pdgina.
Lo que se consigue es una imagen de fondo para la hoja de cdlculo que, por
tanto, queda detrds de las celdas.

2.2 > Gréficos

Dentro de los objetos que se pueden insertar en una hoja de cdlculo, por
la propia naturaleza de esta, tienen mucha importancia los graficos.

Sucede bastante a menudo que los datos que se obtienen con Excel son
demasiado extensos, con lo cual cuesta trabajo analizar los resultados. La
solucion a esto es utilizar un grafico, ya que de una forma sencilla muestran
una idea que se capta de un solo vistazo.

Un gréfico, por ejemplo, nos muestra la evolucién del IPC a lo largo de 12
meses, el reparto de votos en las elecciones o la comparacién de ventas entre
las tres delegaciones de dos empresas de un mismo sector.

Lo mds importante a la hora de hacer un grafico es decidir qué tipo de
grafico se desea. Cada uno de los tipos que incluye Excel es ideal para un
cometido, pero puede no resultar adecuado para otros; por ejemplo, un
grafico que es ideal para mostrar una comparacién entre las temperaturas
medias de dos ciudades es posible que no sea adecuado para comprobar la
evolucién histérica del IBEX35.

INSCRITOS Slalom gigante
Nombre G

Juan Carlos Pueyo Senior

Eva Mena
Pedro Blance

Junior

Veterano
Pilar Sanz A

Senior

~"|Jose Murille

4|Raguel Caball

Senior

Senior

Carmen Mena

| César Vilches

Junior

& |Viaria del Mar Hernandez | Junior

8.2. Imagen como fondo de pagina.




146

Tipos de grafico

Columna: comparacién entre valores de una o varias series. Distribucién
vertical.

Linea: evolucién de los valores de una o varias series a lo largo del
tiempo.

Circular: aportacién de cada uno de los valores de una serie a la suma
total de todos ellos. Solo permite una serie.

Barra: comparacion entre valores de una o varias series. Distribucion
horizontal.

Area: evolucién de los valores de una o varias series a lo largo del
tiempo. Permite distinguir mejor las diferencias entre varias series.
Dispersion: comparacion entre puntos definidos por pares de valores.
Otros grdficos: Excel permite otros tipos de graficos, cada uno de ellos
estd indicado para una utilizacién concreta, como por ejemplo grificos
especificos de cotizaciones bursdtiles, graficos de burbujas, radiales...

il el [ )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros

=

Graficos P

8.3. Grupo Grdfcos.

Grafico de columnas A Bl D E F E H
Partiendo de la siguiente tabla, 5
vamos crear un grafico que per- . e .
mita una rapida comparacion vi- |4 paris 10
. 5 Oslo 2
sual entre las temperaturas en di- . F———— 58
ciembre de las ciudades incluidas ; e A i
en la tabla. 190 GRADOS
Escribimos la tabla en la hoja de g: i

25

calculo. Una vez que tiene los da-
tos y el formato deseado, seleccio-
namos el rango A3:B7 y, dentro
de la ficha Insertar, en el grupo
Grdficos, seleccionamos Columna
/ Columna en 2-D y hacemos clic
en la opcion Columna agrupada.

el
w

20

=
B

=
o

o 35

il e = B

Paris Oslo Puerto Plata New York

—
@

B GRADOS

=
0 |~

=
o

o
=
=1

a
=

El resultado es un grafico muy

simple, que se puede mejorar bastante, si bien en esta primera aproximacion a la creacién de un grafico se
observan todas las caracteristicas expuestas anteriormente. Es simple, se distinguen los datos de un vistazo
y permite comparar entre si los distintos valores de una serie (10, 2, 25y 7).
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Una vez insertado el grafico en la hoja de cdlculo, cambiar el estilo es muy
sencillo en Excel 2007. Tras la insercién, puede apreciarse que la cinta de
opciones ha cambiado y ahora en ella se muestran tres nuevas fichas
exclusivas de los graficos: Disefio, Presentacion y Formato.

Ficha Disefo

Se muestra tinicamente cuando el grafico acaba de ser creado o bien
cuando se hace un doble clic en un grafico ya realizado previamente.

W oW @ E

(==
‘HTE
Cambiar tipo Guardar como || Cambiar entre Selecdionar ‘LME

pare =
S e Tnsertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat Disefio Presentacion Farmato © - 7 X

I IHI I'HI 1} ‘I i
de grafico  plantilla filas y columnas  datos

Tipo Datos Disefios de grafica Estilos de disefia

e
Balulla:2

grafico
Ubicacidn

8.4. Ficha Disefio.

Tiene los siguientes grupos:

— Tipo: permite cambiar el tipo de grafico, por ejemplo si hemos elegido
uno circular y queremos cambiar a uno de barras. Si hemos perso-
nalizado el disefio y el formato del grafico y queremos utilizarlo otra
vez, lo podemos guardar como plantilla, en el botén Guardar como
plantilla.

— Datos: permite realizar cambios en la relacién entre los datos y el grafico,
por ejemplo cambiando entre filas y columnas.

— Disefios de grdfico: a través de las opciones de este grupo, se puede
cambiar rdpidamente el diseno de un grafico. Las opciones que ofrece
Excel seguramente sean suficientes para cualquier utilizacién, pero si se
precisa se puede personalizar el disefio a mano. Los disefios incluyen todo
el formato de los elementos que forman un grafico: series de datos, las
lineas de divisidn, el titulo, los rotulos...

— Estilos de disefio: existen bastantes estilos para cambiar el disenno de
grafico que, 16gicamente, dependen del tipo de gréifico elegido.

— Ubicacion: sirve para cambiar la ubicacion del grafico seleccionado a otra
hoja, manteniendo todas las referencias de los datos de forma correcta.
Simplemente se le debe indicar dénde se desea ubicar el grafico y Excel
se encarga del resto.

Excel 2003-2007

A diferencia de la version 2003, en Office
2007, los graficos se insertan primero y
después se modifica el formato. Esta
forma de trabajar es mucho mas co-
moda, pues se ve en tiempo real como
evoluciona el aspecto en vez de hacerlo
sobre un asistente.

Actividades propuestas

1+ Abre una hoja de calculo y copia en el rango A1:Cé6 la
siguiente tabla de datos con las temperaturas maximas y

minimas de varias ciudades en el mes de diciembre.
CIUDAD

Maxima Minima

A partir del rango de celdas A2:Cé de la tabla, inserta un
grafico que muestre los datos contenidos en la misma y que
tenga las siguientes caracteristicas:

Paris

PuertoPlatl 25 | 20 |

- Tipo de grafico: Columna / Cilindro agrupado.
- Estilo de disefno: Estilo 48.

10 ]




148

Ficha Presentacion

En la siguiente ficha que aparece al seleccionar el grifico, la ficha
Presentacidn, se encuentran las opciones que hacen posible dar formato a
cada uno de los elementos que forman el grafico, como los ejes, el drea de
trazado, etc.

i | =
—j Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat Disefia Presentacidn Formato @ - =7 %

Planos laterales = 4.? I*J il Q Leyenda - ;'1“ i ﬂ Cuadro Grafico =
il = i JiL T3

By, aplicar formato a la seleccion =4[] Etiquetas de datos ~ |®] Plana inferior del grafico = o
= Insertar|| Titulo del Rétulos Ejes Lineas de la
é_“']Reslablecerpara hacer coincidir el estilo - grafico = del eje~ [%] Tabla de datos ~ *  cuadricula~

&
ntes o descendentes

Propiedades

) Giro 3D

Seleccion actual Etiquetas Ejes Fondo Analisis

8.5. Ficha Presentacion.

Presenta los siguientes grupos:

— Seleccion actual: en este grupo hay un desplegable donde se elige el
elemento al que se desea dar formato {Area de trazado, Leyenda, Plano
inferior...). Debajo, en Aplicar formato a la seleccion, se configuran los colores
de fondo, los bordes, las sombras y la configuracién 3D.

— Insertar: este botén permite insertar cualquier elemento dentro del
propio grafico. Los elementos (formas, imdgenes y cuadros de texto) son
los comunes a todo el paquete Office y el procedimiento es exactamente
igual al que ya se ha visto en otros capitulos.

— Etiquetas: permite cambiar el formato de varios elementos, como son:

e Titulo del grdfico: texto que explica qué es lo que se muestra en el
mismo; suele estar en la parte superior

e Rotulos de los ejes: titulos de cada uno de los ejes, el vertical y el
horizontal.

e Leyenda: es un cuadro que identifica cada uno de los colores de las series
con lo que contienen.

e Etiquetas de datos: son los valores numéricos de cada uno de los
marcadores de los valores de una serie. En un grifico de columnas, por
ejemplo, muestra un nimero encima de cada una de las columnas con
su valor.

e Tabla de datos: permite mostrar u ocultar una tabla, normalmente
debajo del gréafico, que contiene los datos mostrados en el mismo.

— Ejes: permite configurar los ejes del griafico de forma que se pueden
mostrar u ocultar o bien redimensionar la escala de representacion de
los mismos. Tambien permite configurar las lineas de cuadricula, que
permiten entender mejor el grafico cuando este es muy grande o cuando
contiene muchos datos.

Haciendo clic en Ejes / Eje vertical primario / Mds opciones del eje vertical
primario, se abre un cuadro de dialogo. Se puede llegar también
haciendo clic en el botén secundario del ratén estando situados sobre
los nimeros del eje vertical y haciendo clic en Dar formato a eje. Una vez
dentro del cuadro de dialogo, se puede modificar donde empieza el eje
(Minima), dénde acaba (Mdxima) y cada cudntas unidades se visualiza
una marca en el eje (Unidad mayor). La Unidad menor solamente tiene
sentido si se deciden visualizar las lineas horizontales de cuadricula
secundarias.
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Casos practicos 1

propuesta nimero 1, utilizando lo aprendido en
este epigrafe, modifica los formatos del grafico,
para que tenga el siguiente aspecto:

Disefio del grafico g A | i -

Formatos de grafico

Partiendo del grafico creado en la actividad

El area de grafico tiene un fondo con un degra- 0
dado tipo Fuego. =

El plano posterior y los laterales van sin fondo.
Los rétulos de los ejes estan en color blanco,
fuente Arial de tamano 10.

Se han anadido etiquetas de datos y se ha qui-
tado la leyenda.

Se ha redimensionado el eje vertical, con un minimo en -15 y un maximo en 45. Unidad mayor, 10.
Se han seleccionado para mostrar las lineas de cuadricula principales (verticales y horizontales).

Solucidn -+ Debemos partir del grafico que has
creado en la actividad propuesta nimero 1. Si se-
guiste correctamente las instrucciones que se da-
ban en el enunciado, el resultado debia ser como
ves en la imagen del margen:

B Maxima
Todas las opciones se configuran en la ficha Pre- 10 B Minima
sentacion.
Para conseguir el degradado tipo Fuego debes ir N l I
" »_ -

a Seleccion actual / Area del grdfico / Aplicar
formato a la seleccién y, dentro del cuadro de Paris o:lul PuertoPlata  New York
dialogo, opcion Relleno / Relleno degradado /
Colores preestablecidos / Fuego.

El formato del plano posterior y del lateral, se hace de forma similar al anterior, pero seleccionando Plano pos-
terior (o lo que corresponda) en lugar de Area de grdfico y, dentro del cuadro de dialogo, opcién Relleno se
selecciona Sin relleno.

El formato de los rotulos de los ejes se configura en Etiquetas / Rotulos de eje. El titulo horizontal en Ti-
tulo horizontal primario / Titulo bajo el eje. Se abrira un cuadro de texto debajo del grafico donde po-
dras escribirlo. Mientras escribes, si haces clic con el botdn secundario del ratén, veras que aparece un
menu para configurar todos los aspectos del texto. El titulo vertical se configura como Titulo vertical pri-
mario / Titulo girado.

Las etiquetas de datos se anaden en Etiquetas de datos / Mostrar. Las leyendas se quitan, seleccionando
Leyenda / Ninguno.

Para redimensionar el eje, debes ir a Ejes / Eje vertical primario / Mds opciones del eje vertical primarioy,
dentro del cuadro de dialogo, cambia en las tres primeras opciones Automadtico por Fijay escribe el valor de-
seado.

Para mostrar las lineas de cuadricula, haz clic en Ejes / Lineas de la cuadricula / Lineas de division princi-
pales, tanto horizontales como verticales.
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3 >> Bases de datos con Excel

Excel es un excelente gestor de bases de datos, siempre que el formato de
estas sea sencillo. Como se verd en las unidades diddcticas referentes a las
bases de datos, el programa especificamente disefiado para gestionarlas es
Access. La ventaja de Excel es que es mas sencillo de manejar y permite
realizar operaciones mas complejas y elaboradas con los datos incluidos en
las tablas de la base de datos.

Partimos de la premisa de que las bases de datos a gestionar por Excel deben
ser de una sola tabla, dejando las bases de datos con varias tablas,
relacionadas entre si, para Access. Por tanto, los datos que vamos a gestionar
deben estar incluidos en una tabla, formada por filas y columnas. En los
titulos de columna serd donde se indiquen los nombres de cada uno de los
campos. Debajo de estos, en cada una de las filas se almacena la
informacién de cada registro. Afiadir informacion a la tabla es sencillo, tan
facil como ir escribiendo o bien insertando férmulas o funciones.

Uso de filtros

Vamos a realizar la siguiente tabla de registro de ventas de una empresa. Una vez almacenada se quiere
obtener un listado con las ventas de los productos que estén sujetos a un 8% de IVA.

17
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21

A B C D E F G
Cliente Producto | Cantidad Precio | Descuento IVA Total
AR0O1 F300 100 10,00 € 10% 18% 1.062,00 €
BX003 D200 150 15,00 € 20% 18% 2.124,00€
DE0O1 5100 1000 5,00€ 30% 8% 3.780,00 €
AR0O1 F150 50 10,00 € 10% 18% 531,00 €
BX003 D200 40 15,00 € 10% 18% 637,20 €
DE0O1 D200 30 15,00 € 15% 18% 451,35€
BX003 D200 1000 15,00 € 20% 18% 14.160,00 €
AR001 F150 20 10,00 € 20% 18% 188,80 €
DE0O1 F150 200 10,00 € 15% 18% 2.006,00 €
BX003 D200 100 15,00 € 10% 18% 1.593,00 €
AR001 S100 1000 5,00 € 5% 8% 5.130,00 €
DE0O1 5100 120 5,00€ 40% 8% 388,80 €
AR001 F150 150 10,00 € 30% 18% 1.239,00 €
BX003 F300 130 10,00 € 10% 18% 1.380,60 €
DE0O1 F300 500 10,00 € 30% 18% 4.130,00€
AR001 F300 600 10,00 € 30% 18% 4,956,00 €
DEQO1 D200 300 15,00 € 10% 18% 4.779,00€
BX003 D200 200 15,00 € 5% 18% 3.363,00€
AR0O1 5100 100 5,00€ 10% 8% 486,00 €
DE0O1 $100 1000 5,00 € 10% 8% 4.860,00 €

El campo Total esta calculado respecto al resto de datos de las columnas precedentes. La formula introdu-
cida en la celda G2 es =C2*D2*(1—E2)*(1+F2) y esa formula se ha arrastrado hasta G21.
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Lo que tenemos en la pantalla es una base de datos formada por una Unica D E
tabla, con 20 registros y 7 campos. Ahora vamos a extraer informacion de  recia Jescu -
esa base de datos. Para ello, lo primero es activar el filtro. Estando den-  |4| ordenar de menor a mayar
tro de la tabla, se hace clic en la ficha Datos, grupo Ordenar v filtrar, bo- Z| | Ordenar de mayor a menor
ton Filtro. Al hacer esto, Excel identifica perfectamente la tabla si no existe i P d ,
ningn formato extrano, como celdas combinadas, espacios en blanco, etc. p
Ahora se muestran en las celdas correspondientes a los titulos de las co- Filtra r
lumnas unas flechas desplegables. Desplegando en cada una de ellas se van Filtros de nimero b
eligiendo los criterios que definen qué filas se muestran y cuales no. :
-[m] {Selecdonar todo)
En este ejemplo, lo que interesa es conocer los productos que llevan el 8% 8%
i DI‘I
de IVA, por tanto, desplegamos esa columna. []18%
Las tres primeras opciones sirven para ordenar los datos de la tabla entera
en funcion de los criterios de esta columna. La opcion Filtros de nimero
sirve para realizar filtros avanzados en funcion de un submeni que se ac-
tiva. Lo mas sencillo es marcar o desmarcar las casillas de verificacion que
hay en la parte inferior. De esta forma, desmarcando el 18% solo apare-
ceran los productos que llevan un 8% de IVA.
Aceptar ] [ Cancelar
El resultado de la tabla es:
Es importante observar que los
, ] ) A B C D E F G

numeros de fila de la parte iz- B el | e PO | N Gt (R v St e o i | =5

. . 1 | Cliente -| Productc-| Cantidad-| Precio -| Descuento-| IVA .| Total -
quierda de la pantalla estan ahora a = | = ' 3
en azul para que advirtamos que 4 DEOO1 5100 1000 500€ 30% 8% 3.780,00€
existen otras filas aunque no es- 12 AROO1 5100 1000 5,00€ 5% 8% 5.130,00 €
tan visibles en este momento. 13 DE0O1 5100 120 500€ 40% 8% 388,80€
Ademas el titulo de la columna |20 aroo1 5100 100 500€ 10% 8% 486,00 €
filtrada (en este caso, la F) tiene |31 proo1 $100 1000 5,00 € 10% 8% 4.860,00€

en su desplegable el simbolo del
filtro para que sepamos en qué columna esta aplicado el filtro.

Podemos incluir tantos filtros como campos existan en la tabla (por ejemplo, para que solo se nos muestren
los pedidos de productos F300 con un 10% de descuento).

Para quitar los filtros insertados en la tabla, se vuelve a desplegar en la columna donde se hayan incluido (en
este ejemplo, en la de IVA) y se restituye la casilla deseleccionada.

Actividades propuestas

2-- Abre el archivo Compras del CD Recursos y en la tabla del ejemplo anterior, aplica los filtros necesarios para
mostrar esta informacion:

a) Todas las compras de mas de 700 unidades.

b) Las compras de mas de 700 unidades, ordenadas de mayor a menor importe.
c) Todas las compras del cliente DEOO1 con el 18% de IVA.

d) Las diez compras de importe mas elevado, ordenadas de mayor a menor.
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4 >> Tablas dinamicas

Muchas veces puede suceder que una hoja de cdlculo tenga mucha
informacion, tanta que sea imposible entenderla y sacar provecho de ella.
Pongamos que por ejemplo en una hoja de cdlculo se tienen almacenadas
las ventas de cada comercial de nuestra empresa en cada uno de los paises
donde tenemos clientes y en cada fila se muestra lo que ha vendido esa
persona, el importe, el pais, el cliente, etc.

Realmente en esa hoja tenemos informacién para llegar a saber qué
comercial vende mds, cudl es el pais que mds nos compra o cémo se
distribuyen las ventas por trimestres, por ejemplo. Lo malo es que tenemos
tal cantidad de informacién que puede llevarnos mucho tiempo gestionarla
para obtener datos de esas tablas.

Las tablas dindmicas resumen la informacién contenida en Excel de forma
que muestran como resultado una tabla mucho mds pequefia con los
datos que realmente necesitamos. Asi se puede sumar, contar, agrupar por
fechas, etc. En definitiva, resumir datos al fin y al cabo.

El nombre de dindmicas viene del hecho de que se puede interactuar con
ellas y modificarlas de una forma sencilla una vez creadas.

Una tabla dindmica, elaborada a partir de la que vimos en el ejemplo del
epigrafe anterior, tiene este formato:

Totales en euros Tipos de IVA =

Clientes = 8% 18% Total general
AROO1 5616,00 7976,80 13592,80
BX003 23257,80 23257,80
DEOO1 9028,80 11366,35 20395,15
Total general 14644,80 42600,95 57245,75

8.6. Ejemplo de tabla dinamica.

Como puede observarse, resume los datos procedentes de una tabla mds
extensa. La tabla se compone de tres partes fundamentales:

— Los datos que se anaden a la zona de las filas (parte izquierda), que en
este caso ha sido el campo Clientes.

— Los datos que se annaden a la zona de las columnas (parte superior), que
en este caso ha sido el campo Tipos de IVA.

— Los datos que se afaden a la zona central de la tabla. En este caso han
sido los euros que se ha gastado cada uno de los clientes en productos
gravados con cada uno de los tipos de IVA. Es decir, el cliente AR001 se
ha gastado 5 616,00 euros en productos gravados al 8%y 7 976,80 euros
en productos gravados al 18%.

Evidentemente esos datos estdn resumidos, en este caso mediante suma. El
informe de tabla dindmica ha recorrido la tabla original y cada vez que ha
encontrado el cliente AR001 y el tipo de IVA 8% ha ido sumando los
importes en euros. Asi lo ha hecho con todos los pares de valores.
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Realizacion de tabla dindmica

Utilizaremos como tabla original de datos la misma que empleamos en el ejemplo del epigrafe anterior. En
primer lugar, abrimos la hoja de calculo donde esta la tabla con los datos y vamos a la ficha Insertar, grupo

Tablas, comando Tabla dindmica.

Se abre un cuadro de dialogo que solicita dos datos: la situacion de los datos a analizar (en nuestro caso se-
leccionamos toda la tabla, que incluye el rango A1:G21) y el lugar donde se desea situar la tabla dinamica,
que puede ser en la misma hoja, en otra hoja distinta o, incluso, crear una hoja nueva. En nuestro caso, va-
mos a situarla en la celda M17 de la hoja 5 (la misma donde tenemos la tabla de datos).

2IX]

Crear tabla dinamica
Seleccione los datos que desea analizar
(%) Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: |HojaSi$ag1:$G421 S

() Utilice una Fuente de datos externa

Elija donde desea colocar el informe de tabla dindmica
() Mueva hoja de célculo

(%) Hoja de calculo existents

#

Ubicarién: | Hojas!gm17]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Se abre el panel Lista de campos de tabla dindmica, a la derecha de la pan-
talla, que solicita que se seleccionen los campos que se desea que formen
parte del informe de tabla dinamica. En nuestro caso, Cliente, IVAy Total.

Lo mas probable es que Excel sitle los campos de forma distinta a como
nosotros deseamos, por lo que debemos colocarlos, utilizando la parte in-
ferior de dicho panel, en los lugares deseados por nosotros:

- Cliente debe quedar en Rotulos de fila.
- IVA debe quedar en Rétulos de columna.
- Total debe quedar en Valores.

Obsérvese que el total se ha convertido en Suma de total. Esto es asi por-
que los datos que se ahaden en el centro de la tabla deben quedar resu-
midos, sea como suma o con cualquier otro método. Para ver las posibili-
dades, hacer clic en Suma de total y seleccionar la opcion Configuracion
de campo de valor.

Lista de campos de tabla dinamica * x

Selecconar campos para agregar al
informe:

[¥]Cliente
[Cproducte
[Jeantidad
[[precia
[descuento
Fliva

total

Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
' Fitrodeinforme =5 Rétulos de col...

iva *

f#] rétulos de fila ¥ Valores
|| clients -

Sumade total ¥

[] Aplazar actualizaddn d...

Actividades propuestas

3-- Partiendo del archivo Compras que esta en el CD Recursos realiza las siguientes tablas dinamicas:

a) Una donde se muestre el nimero de compras que ha realizado cada uno de nuestros clientes de cada uno

de nuestros productos.

b) Otra donde se muestre el descuento medio que ha disfrutado cada uno de los clientes.
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5 >> Plantillas

Las plantillas son documentos previamente disefiados que
incluyen todos los formatos, férmulas y funciones necesarios y
a los que solo se necesita afadir el contenido.

Son muy ttiles para ahorrar tiempo o para estandarizar los documentos.

Excel 2007 incluye las plantillas mas comunes ya instaladas, ademas, se
pueden descargar muchas mds de la pagina de Microsoft o de otras piginas
personales. También podemos crear nuestras propias plantillas.

Para utilizar una plantilla, hay que ir al botén de Office / Nuevo. En el menud
de la parte izquierda del cuadro de didlogo existen las siguientes opciones:

Plantillas instaladas: accedemos a plantillas preinstaladas en la aplicacion.
Mis plantillas: se abriran las plantillas que hayamos creado y tengamos
guardadas en nuestro equipo u otro dispositivo conectado al mismo.
Nuevo a partir de existente: creard una plantilla a partir de un libro ya existente.
Microsoft Office Online: si tenemos conexién a Internet, nos conectaremos
con el centro de recursos de Microsoft y podremos descargar las plantillas
que nos ofrecen en el muestrario.

Muove lilire.

Pantilas (] i + | Extracto de facturacién

En blanca y reciente

Wiz pranitiay...
N uevs  partir de

sstente ,|P—._':.;_ b _l___]
Destacads | L
Agenday

Esteacto de factumaeidn | Drtector de prasiin Enforme de gaitas Amurtizacign de
sanguings peistams

Prewpuedomeniual  Infarme de ventas Haja de auistencla 3 gt
kit eerensl P -Ape—

|Extracte de tactamncidn)
——

Nombre de compaiia

Ctfice Mabile
Crgenes de compts
Prejupueitos
Pregramacones
Pregramsdares
Resinen

Miss categarias

8.7. Men( Nuevo libro.

Para abrir las plantillas existentes se selecciona la que deseemos y se hace
clic en Crear (si es una plantilla instalada) o en Descargar (si la obtenemos
de Microsoft Office Online).

Una vez abierta la plantilla se puede modificar para anadir nuestros datos,
incluyendo alguna nueva fila o cambiando alguna palabra, como por
ejemplo albardn o factura dependiendo de para qué la queramos utilizar
concretamente.
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Para crear una plantilla, se comienza un libro de Excel nuevo, se crea toda
la estructura de titulos, bordes, funciones, etc., sin incluir datos, porque
después se afiadirdn cada vez que se utilice la plantilla. Se hace clic en el
botén de Office / Guardar como / Libro de Excel.

En el cuadro de didlogo se elige un nombre para la plantilla y, lo mds
importante, se despliegan las opciones de Guardar como tipo. Alli se selecciona
Plantilla de Excel o Plantilla de Excel habilitada para macros. Finalmente, se hace
clic en Guardar.

Excel guarda el archivo en la carpeta Plantillas para que la proxima vez que se
quiera utilizar esté disponible en el botén de Office / Nuevo libro / Mis plantillas.

Caracteristicas de las plantillas

Casi todas las plantillas incluyen filtros
para facilitar su utilizacion; las funcio-
nes utilizadas son de la familia de los
SUBTOTALES, ideales para funcionar con
filtros.

Creacion de plantillas

Utilizaremos el libro del caso final de la unidad 7.

Abre el libro Viajamas que guardaste en tu carpeta Mis libros.

Borra los datos contenidos en las celdas D7, G32, G33, A36.

Haz clic en el botén de Office / Guardar como / Libro de Excel.

En el menl emergente, elige como nombre Plantilla viajamas y como tipo de

Comprueba que la carpeta donde se guardara es la de Mis plantillas; no cambies esa ubicacion. Recuerda que

si no se guarda ahi, Excel no encontrara la plantilla cuando se quiera utilizar.
Cierra Excel.

La plantilla esta creada.

archivo Plantilla de Excel.

Casos practicos

Utilizacién de una plantilla

«+ El dia 22 de julio de 2009, Don Gustavo Pacheco de Avila llega a la agencia de viajes VIAJAMAS y solicita pre-
supuesto de una estancia de 8 noches en el hotel nimero 5. Utiliza la Plantilla viajamas para calcular el pre-
supuesto y guardalo con el nombre Presupuesto Gustavo Pacheco, en la carpeta Mis libros.

Solucién -

Abre Excel y haz clic en boton de Office / Nuevo / Mis plantillas / Plantilla viajamas.

Rellena las celdas D5, D7, G32, G33 y A36 con los datos solicitados:
o D5y G33:22/07/2009

« D7: 8

« G32: Don Gustavo Pacheco de Avila

e A36:5

Guarda el archivo creado como un libro de Excel normal.

Ahora tendras dos archivos, la plantilla, sin modificar y un nuevo archivo de Excel con el presupuesto (Pre-

supuesto Gustavo Pacheco).
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Utilidad de las referencias
externas

Esta opcion es particularmente util
cuando los datos de la hoja externa son
actualizados o modificados por otras per-
sonas. Nuestra hoja se actualizara cada
vez que la abramos.

6 >> Datos externos

Excel permite que en una hoja de cdlculo se inserten referencias a otras ho-
jas del mismo libro, a otros libros o, incluso, que se importen datos proce-
dentes de otras aplicaciones.

Referencias externas a una hoja de célculo

Muchas veces es necesario introducir en una férmula o en una funcién da-
tos procedentes de otras hojas del mismo libro, de hojas de otro libro o in-
cluso de hojas de libros que estdn accesibles a través de una red local o a
través de Internet.

En todos estos casos el procedimiento es el mismo, lo inico que cambia
es la nomenclatura dependiendo de cudl sea el objeto al que se quiere ha-
cer la referencia:

— Referencia a una celda que se encuentra en otra hoja del mismo li-
bro: se escribe el nombre de la hoja seguido de una admiracién y a con-
tinuacion el nombre de la celda. Por ejemplo, =Hoja2!A1 nombra la celda
A1 de la hoja 2.

— Referencia a una celda que se encuentra en otro libro de la misma
carpeta: se escribe el nombre del libro o nombre del archivo entre cor-
chetes, a continuacién el nombre de la hoja seguida por una admiracién
y luego el nombre de la celda. Por ejemplo, =[Libro2]Hoja1!A1.

— Referencia a una celda que se encuentra en otro libro de otra carpeta
distinta, dentro de la red local o en un servidor de Internet: si el li-
bro se encuentra en otra carpeta, se tiene que indicar al Excel la ruta com-
pleta para llegar hasta él. La manera de hacerlo es escribir el nombre del
libro tal y como se ha hecho en el ejemplo anterior. Una vez que se pulsa
la tecla <Intro>, se abre un cuadro de didlogo donde hay que indicar la
ubicacion del archivo. Exactamente igual funcionaria en el caso de tener
que hacer referencia a un libro que se encuentre en una ruta dentro de
la red local o en un servidor http o ftp de Internet.

Lo menos agradable de la utilizacién de estas referencias externas es tener
que escribirlas, por lo que es mucho mas simple insertar la referencia con
el ratén y dejar que la aplicacion escriba automdticamente los datos
necesarios.

Para ello, se abren las dos hojas de cdlculo (en la que se quiere insertar la
referencia y a la que se quiere nombrar en la misma) y se sigue el siguiente
proceso:

— Se escribe el signo igual (=) en la celda en la que se quiere insertar la re-
ferencia.

— Se pasa a la otra hoja y se selecciona la celda o rango de celdas que se
quieren referenciar.

— Se pulsa <Intro>. Automdticamente se nos abrird la primera hoja y ve-
remos que en la celda seleccionada aparece el mismo valor que en la
celda de referencia, mientras que en la barra de férmulas aparece la re-
ferencia insertada con un formato semejante al siguiente: =’[unidad
7.xlsx]Hoja1’!$B$4.
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Insercion de una referencia externa 1 A[BI CD E G H L 0 XK
Vamos a obtener el valor de una celda, a partir de da- i ' 0 W d i
tos que figuran en una pagina web publicada en Internet. |4 € prensa - Instituto
5
Para ello, lo primero que haremos sera buscar un ar- f_
chivo de Excel accesible desde Internet.
g
Para este ejemplo, hemos hecho una busqueda con Go- 10 Indices de precios de consumo.
ogle y hemos abierto el archivo que ves en la llrnagen, 19 Enero 2009
que pertenece al Instituto Nacional de Estadistica 'y |13
contiene los indices de precios al consumo (IPC) de |4 1. indices nacionales: general y de grupo:
2009, en relacion con los precios del afio 2006. Dicho |2 A N %
archivo esta en la siguiente direccion web: L3/ _ : _ ANELOE ¥ O
18 1. Alimentos y bebidas no alcohdlicas 1107 0,0 0,0
. . 19 2. Behidas alcohdlicas y tabaco 1141 23 21
http://www.ine.es/daco/daco42/daco421/ipc0109.xls  |3g 3 Vestida y eaizado : 938 438 138
21 4. Vivienda 1122 0,5 05
Para insertar una referencia a este archivo en una hoja |22 5. Menaje 1059 07 07
, , . 23 6. Medicina 990 02 02
de calculo que hayamos creado, la forma mas simple es |24 7 Transporte 93, 06 0
: : 25 8. Comunicaciones 99,8 01 01
abrir los dos archivos a la vez. e & Gria ke e i i
. . . . 27 10. Ensefianza 111,86 0,1 0,1
Manteniendo abiertos los dos archivos, nos situamos en |23 11 Hoteles, cafes y restaurantes 16,7 6,2 0.2
. . . 29 12. Otros bienes y senvicios 1086 09 09
la celda donde queremos insertar la referencia y escri- |55 e S

bimos el signo igual (=), cambiamos de pantalla y visua-

lizamos el archivo de Internet. Cuando encontremos la celda o rango en que se encuentran los datos que que-
remos relacionar, simplemente hacemos clic en ella con el raton. Excel se encargara de escribir la ruta que lleva
hasta alli sin necesidad de que conozcamos la nomenclatura necesaria.

En este ejemplo, vamos a relacionar la celda C7 de un libro de Excel que hemos creado para que en ella apa-
rezcan los datos de la hoja que esta alojada en Internet en el servidor del Instituto de Estadistica. Siguiendo
el procedimiento descrito, nos situamos en la indicada celda C7, pulsamos <=>, seleccionamos el archivo del
IPC de 2009 y en él vamos a la celda G30, donde se muestra el total. Hacemos clic en ella con el ratén y pul-
samos <Intro>. En la celda C7 de nuestro archivo aparecera entonces, como ves en la imagen, la formula si-
guiente:

=[ipc0109.xls]JHoja1!$GS30

A B £
Ahora mismo la nomenclatura que se muestraen lacelda |1 '
(y que Excel se ha encargado de escribir) es relativa, por-
que el archivo al que hace referencia esta abierto. El
Una vez cerrado el archivo, la referencia se convierte |4 indice de precios al consumo enero 2009
automaticamente en absoluta, dado que la proxima vez |5 base 20
que abramos el archivo de nuestro ordenador, no tiene |6 |
por qué estar abierto el archivo de Internet y la apli- |7 | indice general |=[ipc0109.xls]Hoja1!$G330 |
cacion debe saber dénde buscarlo. -

La formula entonces se convertira en algo parecido a lo siguiente:
=’C:\DOCUME~1\cmez\CONFIG~1\Temp\[ipc0109.xls]Hoja1’!SGS$30

Por supuesto, con las celdas identificadas segln esta nomenclatura también se pueden hacer operaciones, in-
cluirlas en formulas o funciones, etc.
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8.8. Grupo Obtener datos externos.

Importar datos

Seleccione como desea ver estos datos en el libra,
:j (%) Tabla
;:J ) Informe de kabla dingmica
ﬂg () Infarme de grafica v tabla dindmicos
iDénde desea situar los dakos?
() Hoja de calculo existente:
=mm =

() Mueva hoja de calculo

[Eropiedades...] I Acepkar ] [ Cancelar ]

8.9. Menl Importar datos.

Importar datos creando una conexién

Excel permite importar informacién desde origenes de datos creando una
conexién que relaciona la fuente de los datos con un libro de Excel.

Importar datos en Excel significa que se crea una conexion con
una fuente de datos que posteriormente puede ser actualizada
si el origen de los datos ha sido modificado.

Para llevar a cabo una importacién de datos de este tipo, en la pestana Datos
hay que hacer clic en el boton Obtener datos externos, lo que despliega el grupo
Obtener datos externos, en el cual se elige el tipo de origen de datos y, a
continuacién, se selecciona el archivo. En caso de que dentro del archivo
a importar existan varias tablas (como podria ser, por ejemplo, el caso de
un archivo de Access) hay que indicar cudl es la tabla deseada.

A continuacioén se decide en qué celda del libro abierto se quiere pegar la
informacion y el formato de esta (tabla, tabla dindmica o grafico dindmico).
Finalmente, se hace clic en Aceptar.

Excel pega la informacién y mantiene la configuracién de la conexién de
datos, que se guarda con el libro. De esta forma, cuando se deseen actualizar
los datos, se hace clic en el botén Actualizar todo del grupo Conexiones de la
ficha Datos.

Importar archivos con otros formatos

Cada vez es mds comun compartir datos entre distintos programas. Por
ejemplo, es posible que sea necesario analizar en Excel datos procedentes
de un programa de control de agentes en un call center.

Para realizar este tipo de operaciones se utiliza cada vez mds el formato de
archivo CSV (del inglés comma separated values). Los archivos CSV son archivos
de texto plano (sin formato) separados por comas. Excel puede abrir
directamente los archivos CSV, pero es mucho mejor hacerlo desde la ficha
Datos / Obtener datos externos / Desde texto.

De esta forma se abre el Asistente de importacion, que ayuda a especificar
mejor el formato. El proceso de importacién dard como resultado una tabla
con los datos contenidos en celdas.

El asistente consta de los siguientes pasos:

— Paso 1: se indica si los campos estdn delimitados por un cardcter o son
de un ancho fijo; se pide una fila para comenzar la importacién y se
determina el juego de caracteres utilizado en el archivo de origen de
datos.

— Paso 2: se elige el cardcter utilizado para separar los campos (en los
archivos de tipo CSV suele ser la coma y en los archivos txt el
tabulador). También el cardcter para especificar texto (es el cardcter que
especifica que la celda que contenga ese campo deberd tener formato
de texto).

— Paso 3: se determina el formato de las celdas importadas. Se puede dejar
como automadtico o forzar algin tipo de formato concreto.

— Paso 4: se indica la celda donde se quieren pegar los datos.
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Importacion utilizando el Asistente

Vamos a ver a continuacion las imagenes de los cuatro pasos de que consta el Asistente de importacion:

Asistente para impartas fexio - paso 1 de 3 a Importas texto - pes 7 de 3

O asstate B Qe B8 ot son Celndadid,
-ehon Souerte, Sopar wdrmn.
T de kot dirot nses 5] Tpniduten
[—— Clirtaycoma | Cotmdorss separicdores commesativen comes s soks
o Ok - Corachees Com comin o Lata e e an Canges. D‘E‘ -
) ow prcta e s Cabficador de tegter -
g
) s -
ﬁ,:m.aml,w T - F E‘“ THE E”N Mz L]
L pedra, 43645, 0 oriance 342 3 3 24P B eriemte 342
23, J0rpe. 03I av. liberted £} 3 heege (ME v likertad 23
I wh et e, L0, valenaia o' LED » baemne fikdD anaia ' LE3
et . ] posmed Em il s
(=8| [Fpmia= ] [ oo ] oot | [ <t | [gpimwtn> ] [ Bratew ]
Paso 1. Paso 2.

Importar datos

iDdnde desea situar los datos?
(%) Hoja de caloulo existents:

i | =Hojal1$a41 Fi

T e B ) Mueva hoja de calculo

il

[Ernpiedades...] l Acepkar ] [ Cancelar J

Paso 3. Paso 4.

Exportar archivos con otros formatos

Es posible que algunas veces se necesite guardar un archivo de Excel en
formato CSV o txt para que lo utilice otro programa, por ejemplo, Outlook
o un programa de otro fabricante. A esa operacién de guardar un archivo
de Excel en otro formato la denominamos Exportar.

El procedimiento es el siguiente: se hace clic en el boton de Office / Guardar como
/ Libro de Excel y, en el desplegable Guardar como tipo, se elige el formato Texto (txt)
0 CSV (en este caso, la versién Excel en espanol separa los campos por punto
y coma en vez de coma para diferenciarlo de los niumeros decimales).

Actividades propuestas

4-- Abre el Bloc de notas de tu ordenador, crea un archivo con el si-

o c , . Archiva Edicion  Formato  Yer  Ayuda
guiente contenido y guardalo como Importar: 987, juan,87345,10 norte 342

Abre Excel e importa los datos. Debera quedar una tabla de cuatro co- i;g’?gggg’gggjg’ivf’r%fggﬁtgﬁza

lumnas vy seis filas. 69,vicente,61560,valencia n® 183
18, Torenzo,06490,s01 n® 18

Guarda el archivo de Excel como archivo CSV, con el nombre Exportar. 19,lucia, 06480, Tuna n°® 8
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7 >> Trabajo en grupo

En el trabajo empresarial cada vez es mds habitual que varias personas
tengan que acceder y trabajar sobre un mismo documento. Hacerlo de
manera individual seria demasiado lento y muy poco productivo, por lo que
Excel incluye un soporte para realizar estas tareas de manera eficiente.

Compartir un libro

Compartir un libro significa permitir que varias personas
trabajen de manera simultdnea sobre el mismo libro.

Para poder compartir un libro, el archivo debe estar guardado en una
ubicacién a la que se tenga acceso desde varios equipos. Puede ser un disco
duro en red o una carpeta de un ordenador que esté compartida.

El procedimiento para compartir un libro es: ficha Revisar / Cambios /
Compartir libro. Si el libro atin no ha sido guardado, Excel nos pide que lo
guardemos en este momento.

Revisar Vista Programadaor Acrobat

—J Mostrar u acultar comentarios | e
" o BB e
43 Mostrar todos los comentarios
iente Proteger Proteger |Compartir|

@ Proteger y compartir libro

@ Permitir gue los usuarios modifiguen rangos

5 Mastrar entradas manuscritas hoja libro = libro _k} Control de cambios =
mentarios . - Cambios
Compartir libro
F G H | Permite que varias personas trabajen en un M

libro al mismo tiempao.

El libro se debe guardar en una ubicacion de
red donde varias personas puedan abrirla,

Las libros que contiznen tablas no se pueden
compartir,

8.10. Boton Compartir libro activado.

El autor original del libro deberd dejar configurado el formato de las
celdas, celdas combinadas, imagenes, objetos, etc., porque los cambios
posteriores en el formato no se guardaran en el historial de revisiones y el
resto de elementos no se puede modificar.

Trabajar en grupo

Una vez compartido el libro, lo pueden abrir las personas que tengan
permiso para trabajar sobre €l. Para acceder a un libro compartido se hace
clic en el botéon de Office / Opciones de Excel / categoria Mds frecuentes, en el
campo Nombre de usuario se escribe el nombre que nos va a identificar como
editor del libro.

Desde el cuadro de didlogo Compartir libro, del grupo Revisar se puede
comprobar los usuarios que tienen acceso al libro y que lo tienen abierto.
También se puede quitar el permiso a alguno de ellos.

Cuando varias personas estdn simultdneamente trabajando sobre el mismo
libro, al guardarlo se actualizan los cambios guardados por el resto de usuarios.
En caso de que existan modificaciones realizadas sobre una misma celda, Excel
avisa y ofrece la posibilidad de elegir el valor que se desea mantener.



Unidad 8 - Operaciones avanzadas con hojas de célculo

161

8 >> Macros

Una macro es un programa escrito en Visual Basic para aplicaciones. Se crea
para automatizar una tarea repetitiva, que llevaria mucho mads tiempo si
fuera realizada de manera manual. Las macros, por lo tanto, ahorran
tiempo y reducen errores en tareas habituales, como por ejemplo dar
formato a nuestros libros, borrar o rellenar multitud de celdas, etc.

Se puede crear una macro sin necesidad de conocer el lenguaje de
programacién Visual Basic, utilizando sencillas herramientas de Excel. La
forma de que un usuario cree una macro es similar a cuando se utiliza un
dispositivo de grabacién (por ejemplo un video): cada vez que se ejecute la
grabacién (por ejemplo, pulsando <play> en el video), se repetird la
secuencia de trabajos realizados mientras se grababa la macro. Una vez
creada se puede asignar a un control como por ejemplo un botén y asi ser
ejecutada de manera sencilla por el usuario.

Visual Basic for applications

Es un subconjunto de Visual Basic 6.0
con el que se crean macros para cual-
quier programa de Microsoft Office. Per-
mite casi la misma funcionalidad que
VB, incluso acceso a las APl de Windows.

En un futuro cercano sera sustituido por
programas que trabajan bajo la plata-
forma .NET.

Creacién de macros . = < -
Vamos a crear una macro en el ejemplo que hemos visto en el |2 Producto | Precio cliente | Total con descuento
epigrafe 1 de esta unidad. Se trata de agregar un botén que bo- , Castafias 5.000,00€ (  sUP1 Sk
rre los precios de los productos para poder volver arellenarlos. | Jouugene | sovoooe| sus —_—
Abrimos el ejercicio, que mostraba las ventas de COMIMAYOR y ; Suaviznte | 1250000€|  HIPL wsreme
hacemos clic en el boton de Office / Opciones de Excel / Mds fre- : —

. . . . {Champu 87.000,00€ HIP3 i ok
cuentesy, en el grupo Opciones principales para trabajar con Ex- | ¢ £l
cel, marcamos Mostrar ficha Programador en la cinta de opcio- cocatol | “40i000.00:2 BHER 18.000.00 €
nes. De esta forma podremos acceder a los menus donde se - Tl e SRR

: 9 client:
gestionan las macros. i Borrar
precios

Descuento
. . _ siel precioes| siel precioes
En la ficha Programador, que ahora nos aparece, hacemos clic mavuruigualde
10 10.000 € 10000 €

en el boton Grabar macro, del grupo Cdédigo. El nombre sera bo-

40%

45%

50%

55%

30%

40%

60%

65%

50%

52%

11 SUP1
rrarprecios (no admite espacios). Hacemos clic en Aceptar. 12| sue2
13 SUP3
El grabador esta en marcha. A partir de este momento conviene | == ——=
actuar teniendo muy claro lo que se quiere hacer, pues todo [ rrs

queda grabado en la macro y sera repetido por Excel cada vez

que se ejecute la macro. Seleccionamos el rango B3:B7 y pulsamos <Supr> luego hacemos clic sobre la celda

50%

60%

B3 para dejarla seleccionada. A continuacion hacemos clic sobre el botén Detener grabacion.

La macro ya esta creada, pero ahora vamos a insertar un boton para que ejecute la macro al pulsarlo. En la fi-

cha Programador, grupo Controles, hacemos clic en Insertar / Boton (control de formulario).

El puntero se ha transformado en una cruz. Pinchamos y arrastramos en la hoja de calculo para especificar donde
vamos a dibujar el boton y el tamaiio del mismo. Una vez que se suelta el boton principal del ratén se abre un
cuadro de dialogo donde se muestran las macros disponibles. En este caso, seleccionamos borrarprecios y ha-

cemos clic en Aceptar. Para terminar, hacemos clic sobre cualquier celda de la hoja de calculo.

El boton ya es operativo. Lo pulsamos y vemos que se borran las celdas que contienen los precios. Si las relle-
namos con cualquier valor y volvemos a pulsarlo, sucedera lo mismo. Para cambiar el texto del botén o para

modificar cualquier otra propiedad, hacemos clic sobre este con el boton secundario del raton.




162

Caso final 3

Insercion de férmulas, funciones, graficos y tablas dinamicas

** Se ha realizado una encuesta en la ciudad de Valladolid para averiguar cuantas veces va al cine la poblacion
en funcion del barrio donde viven y la edad de la persona:

A B D E
1 Dia Hora Veces Zona Edad
2 |02/01/2009 11:00 5 Alameda 25
3 |02/01/2009 11:05 1 Centro 18
4 | 02/01/2009 12:01 45 Barrio verde 36
5 | 02/01/2009 12:06 24 Poligono A 25
6 | 02/01/2009 14:30 10 Centro 52
.7 03/01/2009 11:14 12 Centro 65
8 |03/01/2009 11:19 13 Alameda 21
9 | 03/01/2009 12:15 5 Barrio verde 14
10 | 03/01/2009 12:20 4 Poligono A 15
11 [ 03/01/2009 14:44 & Poligono A 17
12 | 03/01/2009 16:57 9 Poligono A 52
13 | 03/01/2009 17:02 14 Alameda 54
14 | 03/01/2009 13:30 19 Centro 57
15 | 04/01/2009 13:03 25 Poligono A 64
16 | 04/01/2009 15:27 60 Alameda 63
17 | 04/01/2009 17:40 32 Centro 32
18 | 04/01/2009 17:45 42 Alameda 21
19 [ 08/01/2009 10:45 16 Alameda 19
20 | 08/01/2009 10:50 ;i Centro 56
21 | 08/01/2009 11:46 18 Centro 58
22 | 08/01/2009 11:51 50 Centro 62
23 | 08/01/2009 14:15 2 Barrio verde 20
24 | 10/01/2009 11:15 2 Barrio verde 21
25 | 10/01/2009 11:20 0 Alameda 54
26 | 10/01/2009 12:16 3 Alameda 47
27 | 10/01/2009 12:21 1 Barrio verde 17
28 | 10/01/2009 14:45 11 Barrio verde 18
29 | 10/01/2009 16:58 10 Barrio verde 19
30 | 10/01,/2009 17:03 20 Alameda 35

Abre el archivo Cine que esta en el CD Recursos y en la hoja activa, inserta:

- Una funcion en la celda H1 que indique el nimero de encuestados. Otra en la H2 que recoja el niUmero de
encuestados menores de edad y otra en la H3 donde figuren los mayores de edad.

- Una funcion en la celda H4 que calcule el nUmero maximo de veces que algun encuestado ha ido al cine. En
la celda H5, una funcion que halle la edad de esa persona y en la H6 otra que halle la zona.

- Un grafico que compare los resultados de las 29 encuestas y otro que muestre la aportacion a la encuesta de
los menores de edad respecto a los mayores de edad.

- Una tabla dinamica que totalice el total de visitas al cine por grupos de edad y barrio.
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B

Solucioén -

El resultado sera el siguiente:

A B c D E £l G [ H I J K s

1 Dia Hora Veces Zona Edad Total encuestados 29
m Menores de edad,

2 02/01/2009 11:00 5 Alameda 25 Menores de edad 4
3 | 02/01/2009 11:05 1 Centro 18 Mayares de edad 25
4 | 02/01/2009 12:01 45 Barrio verde 36 Maxima o0
5 [02/01/2009| 12:06 24 |Poligono A 35 Edad 63 S
6 02/01/2009 14:30 10 Centro 52 [Zona Alameda
7 | 03/01/2009 11:14 12 Centro 65
8 |03/01/2008] 11:19 13 |Alameda 21 Visitas anuales al cine
9 | 03/01/2009 12:15 5 Barrio verde 14
10 | 03/01/2009 12:20 4 Poligono A 15 60
11  03/01/2009 14:44 3 Poligono A 17
12 | 03/01/2009 16:57 9 Poligono A 52 =
13 | 03/01/2009 17:02 14 Alameda 54 40 +
14 | 03/01/2009 18:30 19 Centro 57
15 | 04/01/2009 13:03 25 Poligono A 64 30 i
16 | 04/01/2009 15:27 60 Alameda 63 l I
17 | 04/01/2009|  17:40 32 Centro 32 20 I I I
18  04/01/2009 17:45 42 Alameda 21 Sl l l I I I
19  08/01/2009 10:45 16 Alameda 19 l I 'I l l ' ' I
20 | 08/01/2008 10:50 17 |Centro 56 0 . lis LEEE DN PR EE R
21 | 08/01/2009 11:46 18 Centro 58
22 | 08/01/2009 11:51 50 Centro 82 Suma de veces
23  08/01/2009 14:15 2. Barrio verde 20 Alameda Barrio verde Centro Poligono A Total general
24 | 10/01/2009 11:15 2 Barrio verde 21 10-19 16 27 1 i 51
25 | 10/01/2009 11:20 0 Alameda 54 20-29 60 4 24 88
26  10/01/2009 12:16 3 Alameda 47 30-39 20 45 32 97
27 | 10/01/2009 12:21 1 Barrio verde 17 40-49 3 3
28 | 10/01/2009 14:45 11 Barrio verde 18 50-59 14 64 9 87
29 | 10/01/2009 16:58 10 Barrio verde 19 60-70 60 62 25 147
30  10/01/2009 17:03 20 Alameda 35 Total general 173 76 159 65 473

Las funciones que debes utilizar son las siguientes:

Celda | Funcion | Celda | Funcion
H1 =CONTAR(E2:E30) H4 =MAX(C2:C30)
H2 =CONTAR.SI(D2:D30;"<18") H5 =BUSCARV(H4;C2:E30;3;0)
H3 =CONTAR.SI(D2:D30;">=18") H6 =BUSCARV(H4;C2:D30;2;0)

- Para hacer el grafico de columnas, selecciona E2:E30, ficha Insertar / Grdficos / Columna / Columna en 3-D
/ Columna agrupada 3-D. Una vez insertado elimina la leyenda y el rotulo del eje X.

- Para hacer el grafico de tarta, selecciona G2:H3, ficha Insertar / Grdficos / Circular / Grdfico circular
3D. Una vez insertado, en el grupo Seleccidon actual (de la ficha Presentacion), elige Leyenda y haz clic
en Opciones de leyenda. Marca la opcion Hacia la izquierda para mover la leyenda y cierra el cuadro de
dialogo. Gira el grafico haciendo clic en el boton secundario del raton y seleccionando Giro 3D, (giro
X 60°, giro Y 30°).

- Para hacer la tabla dinamica, selecciona la lista entera (A1:E30), ficha Insertar / Tablas / Tabla dindmica
/ Aceptar. En el panel Lista de campos de tabla dindmica, ahade el campo Edad a Rotulos de fila, el campo
Zona a Rétulos de columna y el campo Veces a Valores. Una vez cerrado el panel, se observa una tabla
dinamica con todas las edades de los encuestados en la parte izquierda. Selecciona las celdas con las eda-
des, haz clic con el botén secundario sobre esa parte y selecciona Agrupar. En el cuadro de dialogo es-
cribe que los grupos de edad comiencen en 10, acaben en 70 y que tengan un ancho de 10.
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Ideas clave

Insertar varias
— funciones en una
misma celda

Insercion Objetos
—— de elementos en una
hoja de calculo Graficos

Bases de datos
con Excel

— Tablas dinamicas

OPERACIONES — Plantillas
AVANZADAS
CON HOJAS

DE CALCULO
Referencias externas
a una hoja de calculo

Importar datos creando
una conexion

— Datos externos —

Importar archivos
de otros formatos

Exportar archivos
con otros formatos

Compartir un libro
— Trabajo en grupo —|:

Trabajar en grupo

— Macros
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Unidad 8 - Operaciones avanzadas con hojas de célculo

ARIJWNESPANA
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LA HERRAMIENTA ES TOTALMENTE GRATUITA Y PERMITE LA
COLABORACION SIMULTANEA CON MAS DE 50 USUARIOS

Google presenta en Espana Google Docs & Hojas de
Cdlculo, la soluciéon con la que los usuarios pueden
crear, editar, compartir y almacenar documentos y
hojas de cédlculo on line en espafol. Google Docs &
Hojas de Cdlculo es una aplicacion gratuita basada
en web que permite la colaboracién on line simul-
tdnea de mds de 50 usuarios en un mismo docu-
mento u hoja de cdlculo. Los usuarios solo necesitan
una cuenta de Google, un explorador web compati-
ble y una conexion a Internet, con lo cual podran:

B Crear documentos y hojas de cdlculo, editarlos y
acceder a ellos desde cualquier ubicacién on line.

B Compartirlos con otras personas y decidir quién
puede editarlos y quién puede, inicamente, vi-
sualizarlos.

B Importar documentos existentes en diferentes for-
matos de archivos y exportar a otras aplicaciones.

M Colaborar con otros usuarios on line y en tiempo
real.

M Publicar documentos en un blog o en una pagina
HTML.

“Los servicios basados en Internet otorgan a los
usuarios mds control sobre sus archivos porque las
personas pueden acceder a los datos desde cual-
quier lugar y en cualquier momento”, comenta
Bernardo Herndndez, director de marketing de
Google para Espana y Portugal. “Los usuarios es-
panoles cuentan ahora con una herramienta
como Google Docs & Hojas de Cdlculo, que per-
mite la interaccién entre remitentes; ya no serd
necesario comprobar los archivos adjuntos de los
correos ni preocuparse qué versiéon del documento
estdn corrigiendo los demds. Todo es ficil y simul-
taneo, lo que contribuye al aumento de la produc-
tividad.”

Hay muchos productos de software que se dirigen
a una extensa variedad de necesidades de los
usuarios y Google Docs & Hojas de Cdlculo esta
pensado tanto para completar estas soluciones
ya existentes como para introducir otras nuevas,
anadiendo su colaboracién y herramientas de ges-
tién de documentos a las opciones de productivi-
dad ya disponibles en casa o en la oficina. Google

Docs & Hojas de Cdlculo estd
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actualmente disponible en ver-
sion beta y los usuarios pueden
registrarse libremente de forma
gratuita. Mdas informacién so-
bre el servicio en la pdgina web:
http:/ldocs.google.com.

14 dell

Fuente: http://lwww.google.es/intl/es
Ipress/pressrel/docs.html
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= Herramientas de Access 2007

OBJETIVOS

- ldentificar los elementos de la interfaz
grafica de Access 2007.

= Conocer los objetos existentes en una base
de datos.

«= Crear un archivo de base de datos.

= Usar las herramientas de la base de datos.
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1>> Las bases de datos

Antes de estudiar detalladamente Access 2007, trataremos el concepto de
este tipo de aplicaciones, asi como el aspecto de su interfaz grafica.

1.1 > Concepto

Una base de datos es un conjunto de datos, almacenados en tablas
y relacionados entre si.

En la base de datos se almacena, en forma de archivos, toda la informacién
necesaria para ayudar al usuario a realizar una gestiéon adecuada de su pro-
pio entorno: clientes, pedidos, productos; alumnos, profesores, cursos, etc.

1.2 > Interfaz grafica de Access 2007

Al estar integrada en el paquete Office 2007, la interfaz grafica de Access
2007 presenta una apariencia muy similar a la del resto de aplicaciones
del mismo que ya hemos visto (Word y Excel).
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Boton de Office.

Barra de herramientas de acceso
rapido.

Cinta de opciones.
Ficha.

Grupo de botones.

n Botén o comando.
Iniciador de cuadro de dialogo.
E Ayuda.

ﬂ Documentos con fichas.
Panel de exploracion.
Barras de estado.
Vistas.

Area de trabajo.

9.1. Interfaz grafica de Access 2007.

Ademads de las novedades comunes a Office, la interfaz de Access 2007
presenta las siguientes novedades sobre las versiones anteriores:

— Panel de exploracion: aparece a la izquierda de la ventana. Muestra en
diferentes apartados todos los objetos de la base de datos.

— Barra de estado: aparece en la parte inferior de la pantalla y proporciona
informacion relativa al estado de la aplicacién. En su extremo derecho
aparecen diferentes botones para cambiar las vistas.

— Documentos con fichas: los distintos objetos se muestran como docu-
mentos con fichas o pestanas.
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Panel de exploracion

Se muestra en la parte izquierda de la
aplicacion y en él estan clasificados to-
dos los objetos de una base de datos
Access: tablas, consultas, formularios,
informes, macros y modulos.

Columnas y filas en las tablas

En la parte inferior de la tabla aparece
la barra de desplazamiento para acceder
a las columnas que quedan ocultas.

En ella también se muestra el nimero de
registro que esta seleccionado y el nu-
mero total de ellos. Incluso se pueden
realizar operaciones basicas como crear
un registro nuevo, avanzar y retroceder
de uno en uno o moverse al primero y al
Ultimo.

2 >> Objetos de Access 2007

Cuando nos enfrentamos por primera vez a las bases de datos, llama la aten-
cion la gran cantidad de objetos y conceptos con que hay que trabajar para
ser capaces de obtener un rendimiento adecuado de la aplicacién.

Si bien las tablas son quizads el elemento mds importante de una base de
datos, pues es donde realmente estd guardada la informacién, existen
otros objetos que ayudan mucho al usuario a utilizar la base de datos. Es-
tos objetos son formularios, consultas, informes etc.

2.1 > Tablas

Son los almacenes de datos, es decir, donde se guarda la informacién que de-
seamos conservar. La informacion en las tablas se ordena en forma de filas y
columnas, por lo que su apariencia recuerda a las hojas de cdlculo que hemos
visto en las unidades dedicadas a Excel, si bien son bastante diferentes:

— Cada fila es un elemento de la entidad que estamos viendo. Por lo tanto,
una fila de la tabla de Clientes serd un cliente. Las filas se denominan tam-
bién registros, ya que contienen todos los datos relativos a cada ele-
mento.

— Una columna es un atributo que describe una cualidad de ese registro,
ya sea apellidos, nombre, direccién... Las columnas se denominan tam-
bién campos.

Estos objetos son imprescindibles para la existencia de una base de datos,
porque sin tablas no hay datos. Las tablas se relacionan entre si creando
entre los registros asociaciones denominadas relaciones.

Tipos de campos

Al disenar una base de datos, se debe establecer el tipo de datos que se de-
sea que recoja cada campo. Access 2007 permite los siguientes tipos:

Campo | Caracteristicas

Cuando se crea una columna este es el tipo de campo predeterminado.
Texto Guarda cadenas de texto, nimeros, fechas y cualquier dato en general con el que no se requiera
hacer calculos. Su tamano maximo es de 255 caracteres.
Memo Para textos muy extensos (hasta 63 999 caracteres). Es (til, por ejemplo, para guardar textos
explicativos o de ayuda.
Nimero Guarda datos numéricos con los que se pueden realizar calculos.
Fecha/Hora Se utiliza para los datos de fecha y hora.
Moneda Para datos de moneda que contienen entre uno y cuatro decimales.
.. Es un nimero entero que inserta automaticamente la propia aplicacion, de forma secuencial (1,
Autonumeérico : i
2, 3...), cada vez que se crea un nuevo registro. No se puede modificar.
Si/no Almacena datos de tipo verdadero/falso, activado/desactivado...
. Sirve para incrustar o vincular cualquier objeto dentro de la columna. Este objeto puede ser gra-
Objeto OLE : .
fico, sonido, documento de Word, Excel, etc.
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Propiedades de campo

Los campos, dependiendo de su tipo, tienen unas caracteristicas propias que

Gentnl [Basaueds

permiten un especial control sobre la forma de funcionar el campo (por o -

ejemplo, un campo de texto tiene unas caracteristicas especificas distintas Tade s

de un campo de fecha y hora o de uno autonumérico).

Valot predeterminads

Lasndn

Erquenas ne
PemEs jongeudcera (51
N

Compresion Unkade 5l
Ty S Gomraies
Mz de prasipnes DT [Hads

Para ver las propiedades de un campo, teniendo este seleccionado, se activa la e e T e

vista Disefio con lo que aparecerdn en la parte inferior izquierda de la ventana.

En la siguiente tabla mostramos las mds comunes.

Propiedad del campo Explicacion Tipo de campo

Zinescan deiteds  |Genena) -

9.2. Propiedades de campo.

Texto

Entre 1y 255, por defecto es 255.

Es el tamafo maximo
Tamano del campo que se puede insertar | Numero
en el campo.

Byte, Entero, Entero largo, Simple, Doble, Decimal,
ID de réplica (utilizado para casos de copias de ba-
ses de datos).

Los mas usados son Doble y Entero largo.

Autonumérico Entero largo e ID de réplica.
NGmero N.ume,rp general, euro, moneda, fijo, porcentaje y
cientifico.
Formato Es el disefio de presen- Fecha/Hora Fecha general, larga o mediana o corta y hora larga,
tacion del campo. mediana y corta.
Si/No Si/No, Verdadero/Falso, Activado/Desactivado.

Modelo estandarizado | Texto
para los datos de este

Mascara de entrada | campo, que controlan | Nimero

los valores que pueden
ser introducidos. Fecha

El que se seleccione; por ejemplo, si se desea que
la fecha aparezca con formato dd/mm/aa, nos la
mostrara asi y, aunque pongamos los cuatro digitos
del afo, solo nos mostrara los dos ultimos.

Lugares decimales NUmero de decimales. | Nimero

NUmero de decimales para ese dato, desde 0 hasta
15.

Valor que se quiere

quedas.

Valor s
determinado que tome un campo Todos El que se elija.
pre por defecto.
Requerido Si el campo permite Todos §1 en este campo se selecciona Si, no se podra de-
valores nulos. jar el campo vacio.
Introduce un indice
Indexado para facilitar las bus- | Todos No, Si (sin duplicados), Si (con duplicados).

Limita los valores que
Regla de validacion | se pueden introducir | Todos
en el campo.

El que elija (puede ser que no se admitan nimeros
negativos o solo determinadas fechas, etc.).

Texto que aparece si
se introduce un dato
que no cumple la re-
gla de validacion.

Texto de validacion Todos

El que se configure.
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2.2 » Consultas

Las consultas son operaciones de seleccién, modificacién, inserciéon o bo-
rrado que se realizan sobre las tablas. Son muy ttiles para utilizar los da-
tos de la base de datos.

Las consultas se utilizan, sobre todo, como filtro de registros. Es decir, para
buscar las filas de una o varias tablas que cumplan una condicién u otra.
Por ejemplo, se puede crear una consulta para obtener los datos de los clien-
tes que han realizado un pedido este mes, o cuyo primer apellido empieza
por R, o que son residentes en Murcia, etc.

Ademads, las consultas son capaces de modificar la informacién de las ta-
blas, ya que permiten realizar las operaciones de crear, eliminar y modifi-
car filas.

2.3 > Formularios

Los formularios son objetos de interfaz grafica con los que los usuarios de
la base de datos podran acceder a la informacién tanto para insertarla, como
para modificarla o borrarla.

Por ejemplo, un formulario de clientes, permitiria insertar en la respectiva
tabla de clientes los datos de los mismos a través de una pestana destinada
a tal fin.

Detalles de pedido _mXx
Pedido n°® 30
Mﬂu Gomplctarpedida Eliminar pedido
Cliente m j Vendedor Francisco Chaves j
Direccidn de comreo electronico Fecha de pedido 15/01/2006

Detalles de pedido | Informacidn sobre el envio | Informacidn de pago I

Producto ~|Cant | Precio = |Descuent - |Preciototal - Estado =
Cerveza Morthwind Traders j 100 14,00 § | 0,00%. 1.400,00 § | Facturado
Ciruelas pasas Northwind Traders 3U. 3,505 | D,Uﬂ%. 105,005 Facturado |
Il Tatal: 130: 1.505,00 &

‘Reqlstro: L} 1 de 48 P M b | & sinfiltro |.Buscar

9.3. Ejemplo de formulario de clientes.

2.4 > Informes

Los informes son presentaciones de registros preparadas para ser impresas. Los
registros se pueden obtener directamente de las tablas o mediante consultas.

Los informes son objetos de Access donde no se guarda informacién, sélo
se muestra. Podemos también insertar en ellos graficos, imagenes, etc.
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3 >> Comenzar a trabajar con Access 2007

Para trabajar con bases de datos podemos partir de dos situaciones distin-
tas: tenemos una base de datos existente y empezamos a trabajar con ella,
o bien tenemos que construir desde el principio una base de datos nueva.

En este caso, antes de ponernos manos a la obra de construir la base de da-
tos hay que realizar un andlisis y estudiar cudl seria la estructura éptima de
las tablas y sus relaciones. Es necesario que antes de crear una base de datos
diseniemos qué queremos incluir en ella y cémo queremos que aparezca, pues
una vez que esté creada la estructura nos costard mucho mas modificarla.

3.1 > Pantalla de introduccién  |o==

Flarsias s
Desde Macrosolt Office Onbme.

Introduccién a Microsoft Office Access

Al iniciar la aplicacién Access 2007, ol T — o i
aparece una de las grandes noveda- ey g G) tenstoss
des de esta versiéon, como es la pan- | E—— < :j:w
talla de bienvenida Introduccion a Mi- . ﬁ @ e &l T . @
crosoft Office Access (Figura 9.4). Esta '! < “ , 'Q B
pdgina es un muestrario desde el oo SO SR
que se selecciona lo que se quiere

=

hacer con la aplicacién:

— Crear una base de datos, de forma
totalmente personalizada, a par-
tir de una base en blanco.

— Crear una base de datos a partir de
una plantilla.

— Abrir una base de datos existente
(en el panel de la derecha, se
muestran las bases con las que se
ha trabajado recientemente).

91 ot s

9.4. Pantalla Introduccion a Microsoft Office Access.

3.2 > Crear una base de datos

Como hemos indicado en el apartado anterior, hay dos formas de crear una
nueva base de datos: a partir de un documento en blanco y a partir de una
plantilla predisenada. Vamos a ver, brevemente, ambas.

Creacion a partir de una base de datos en blanco

Una vez iniciado el programa, desde la pantalla de introduccién, se hace
clic en el icono Base de datos en blanco, que aparece en la parte superior de
dicha pantalla.

En el panel de la derecha (Figura 9.5) se muestra el lugar por defecto Base de datos en blanco

Crea una base de datos de Microsoft Office Access que

donde se guardard el archivo de base de datos, pero puede cambiarse esta o Eoricr e ka1 hstos.
ubicacién por medio del icono con la imagen de una carpeta. Hombre de archivo:

. ; ifjaﬂe datos2accdh |
Se hace clic en el botén Crear y se crea una nueva base de datos, que se C:\Documents and SettingsTIOSEWVis documentos)

abrird mostrando una nueva tabla en vista Hoja de datos. Salvo esto, la base
de datos estd totalmente en blanco, no hay tablas, ni consultas, ni formu-
larios ni relaciones. Hay que empezar de cero, aunque naturalmente par- 9.5. Creacién de una base de datos en
timos del modelo de datos que hemos disenado previamente. blanco.

[ Crear ] [ Cancelar ]
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Creacion a partir de una plantilla

La segunda posibilidad es crear una base de datos a partir de una plantilla
de las que proporciona Access. En este caso, hay dos posibilidades: utilizar
alguna de las plantillas destacadas (ya sea de las preinstaladas en la aplica-
cidn, las llamadas Plantillas locales, o de las disponibles on line) o utilizar al-
guna de las plantillas existentes en Microsoft Office Online.

A efectos de ilustrar la creacién a través de una plantilla, utilizaremos una
de la categoria Microsoft Office Online, llamada Northwind 2007.

Para crear la base, se accede al programa y, en la pantalla de introduccién, en
el panel de la izquierda, se hace clic en Desde Microsoft Office Online / Ejemplo y
se selecciona la tnica plantilla de

ejemplo existente, que es Northwind.

,'c!'_“'- o Heframéerias de tabla | Nortiowind 20071 : Base de datos (Access 2007) - MicrosoftAe. = = X
'—‘) Ieso | Coem Dwtosedemor  Hermamientad de base de dates Hoja de drtos L3 DeSpuéS el Pl‘OgTama indica una ubi—
. o - = o @i | tuee K Totses i W Sebetcion + % .,
g il o) i 411 T e (OO S caci6n por defecto para guardarla.
Ve | P (NG 8| -] | ] || e | e Bk b P martat [0 L
Vistal Portapa.. ‘- Fuenle = Tedto entiquecids Regiilras Ordenar y fittiar Butcai .
TS & - e ' En este caso, la base de ejemplo em-
Tablas - i =| Compadi = Apelligos = Nombi = DHi 10N 0@ COmeo el = Cargo - Teléfonode - Teléfong :
O Ciientes . -_1_ + |~m:‘:nl;m Gonzhler mn:“ “ m;.c.c s o & vents 987 634321 !8?65:2 pieza a crearse y una vez que se ha
8 o * 2 Northwind Tra Escolar Jesis andrew @northwindtrads Viesprasidenta de vant: 987454121 987684 .
i © 3 NernwindTrs Pinila Galego Bilar ey narscers e Represenms co e s s srenq  CONStruido aparece una pantalla de
s : . & Northwind Tra Jesus Cuesta  Marla thawindtrad Reps deventa 987654321 9876543 . .
2 owtaiis o pesive: o o5 . 5 Northwind Tra San juan Patricia steven@northwindtrades Jefe de ventas ss7Esaial  sETesed blenvenlda, que en su parte supe-
T Empleades i & Northwind Tra Rives JuanCarios  michae! @northwindirads Representante oe vents 987654321 987654 5 . .
0 tace e cenaes os g B 7 Northwind Tra Acevedo Humberto  robert@northwindtrader Representante deventa 967654301 967654 5 T10r muestra una Advertencla de Segu-
0 Etads de impwirtes de i * & Northwind Tra Bonifaz Luls laura@ronthwindiraders. Coordinador de ventas 587654321 98764 5 . . . .
B tsdo oe pididss | % : 9 Nortmvind Tra Chaves Francisco anne @rorthwindiraders. Representanie oe venta 9587 654 371 saTAse H rldad que 1nd1ca que Se ha deshabl_
I8 wecmpennces T litado parte del contenido de la base
juns RESETY
; oo de datos. Se habilita usando el bo-
M08
T seaizes de raman tél‘l OpClOTlGS.
1 weinilagiss
B erivilegios o enalesaos .
e Se muestra un usuario por defecto:
S rentony Jesus Escolar, que estd dado de alta
B mipos o tiansacciones de K
0 macines se meniari en la base de datos de ejemplo. En
E tunpotict .
Comies_ 7| este ejemplo, se accede a la base de
Fosmailarios
Infermes , datos con este nombre. El siguiente
Macres. ¥ v|[Aegon doed v b @ | ] L § —— — L :
St Hols o drts scown iGGaell  paso es un formulario que da ac-

9.6. Base de datos creada a partir de una plantilla.

ceso rapido a los objetos mds comu-

Extension de Access 2007

Las bases de datos guardadas en for-
mato de Access 2007, tienen la exten-
sion .accbd (las versiones anteriores te-
nian extension .mdb).

nes de este archivo.

A continuacion, se abre el panel de exploracién y se pueden investigar todos
los objetos (tablas, formularios, relaciones, informes, etc.) que hay creados en
esta base de datos de ejemplo.

En la Figura 9.6 puedes ver la tabla de Empleados mostrando todos los regis-
tros. El panel de exploracion esta abierto de tal modo que se ven los obje-
tos clasificados segun el tipo.

3.3 > Guardar una base de datos

El archivo de base de datos que se haya creado puede guardarse en los for-
matos Access 2007, Access 2002-2003 o Access 2000. Esto 1o hacemos con el
botén de Office / Menil Archivo / Guardar como. Si guardamos en cualquiera de
las versiones anteriores, Access 2007 podrd abrir igualmente la base de da-
tos, pero si se guarda con formato Access 2007, s6lo esta tltima aplicacién
podra reconocer el formato. Por lo tanto, antes de guardarla, se aconseja te-
ner claro con qué version del programa se va a utilizar la base de datos.
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3.4 > Abrir una base de datos
Podemos abrir una base de datos existente de dos formas:

— Desde la pantalla de introduccién, seleccionando en el apartado Abrir
base de datos reciente, 1a que queramos abrir y haciendo clic sobre ella.

— Si Access 2007 ya se estd ejecutando, a través del botén de Office / Abrir,
eligiendo la ubicacién y seleccionado la base de datos.

3.5 > Crear una tabla de datos

Para crear una tabla de datos se accede a la ficha Crear y se hace clic en el
botén Tabla del grupo Tablas.

Puede trabajarse con dos vistas distintas y cambiar de una a otra en cualquier
momento. Eso si, hay que tener en cuenta que, cada vez que se cambia de
vista, debe guardarse la tabla con la que se esta trabajando. Se cambia de vista M E
en el desplegable Ver, de la ficha Hoja de datos.

Ver Muevo Agregar campd

— Vista Hoja de datos: se crean los campos que sean necesarios, introdu- 2 campo  existentes
ciendo nuevos valores en columnas (para campos) y nuevos valores en
las filas (para registros). Es importante que a las columnas se le otorgue
un nombre significativo que identifique claramente la informacién que 1
se vaa g?fua~rdar en él. . _ . % Vista Disefio

— Vista Disefio: en esta vista, se puede apreciar inicamente la estructura
de la tabla (tipo y propiedades de cada uno de los campos), no los datos
incluidos en ella. Se establece qué tipo de dato se va a asignar a cada co-
lumna de la tabla a través de un desplegable.

Vista Hoja de datos

9.7. Boton Ver desplegado.

— Vista Tabla dindmica y vista Grdfico dindmico: incorporan componentes
de Office y permiten, respectivamente, analizar datos interactivos y
crear graficos dindmicos e interactivos.

= Tablal
Nombre del campo Tipo de datos Descripcidn
7 |1d Autonumérico

| Nombre Texto) o

Memo

Nimero

Fecha/Hora

Moneda
Autonumérico

SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo

Datos adjuntos
Asistente para busgud

| 3

Propiedades del campo

General |B|_'|§qugdai
Tamafio del campo 255
Formato
Mascara de entrada
Titulo
Valor predeterminado
Regla de validacién
Texto de validacion

El tipo de datos determina la clase de valores
que los usuarios pueden guardar en el campao,
Presione F1 para obtener ayuda acerca de

Requerida Na tipos de datos,
Permitir longitud cero Si
Indexado Mo
Compresion Unicode  |5{
Mado IME Sin Controles
Modo de oraciones IME | Nada
Etiquetas inteligentes M
= Ayuda., EEET

9.8. Vista Diseno.
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Creacion de una base de datos a partir de una base en blanco
La base constara de dos tablas, Clientes y Pedidos.

En primer lugar, accedemos a la pantalla de introduccion de Access y seleccionamos Base de datos en blanco,
elegimos como nombre para dicha base de datos Suministros Elcano y la guardamos en la carpeta Mis
documentos.

Ya hemos creado la base de datos. Vamos ahora con | clie

. Jmos anor ] Clientes
la primera de las tablas, que tendra los siguientes : :

iedades: Mombre del campo Tipo de datos

campos y propiedades: ¥ id Autonumeérico
- Nombre de la tabla: Clientes Nombre Texto
- ld: Autonumérico Apellidos Texto
- Nombre: Texto Telefono Texio
- Apellido: Texto FechaMac Fecha/Hora
- Teléfono: Texto

- FechaNac: Fecha/Hora
Crearemos la tabla desde la vista Disefo, que seleccionaremos desde la ficha Hoja de datos / Ver.

Al seleccionar esta vista, el programa nos pide que elijamos un nombre para la tabla (por defecto, le ha asig-
nado como nombre Tabla1). Escribimos Clientes y aceptamos.

Se nos muestra una cuadricula para definir los campos o columnas que tendra la tabla. Cada linea sera una co-
lumna. Access ya ha creado el primer campo de indice o clave principal (Id, de tipo autonumérico) por lo que
comenzaremos por crear las demas columnas a partir de ahi.

Para insertar una nueva columna, escribimos su nombre en el apartado Nombre del campo, seleccionamos el
tipo de datos en el desplegable Tipo de datos y configuramos las propiedades del campo en la parte inferior
de la pantalla. En este caso, dejamos las propiedades de campo que vienen por defecto en cada caso. La ta-
bla Clientes quedara como ves al margen.

La segunda tabla, tendra las siguientes caracteristicas:

- Nombre de la tabla: Pedidos
- Id: Autonumérico

- IdCliente: Numero =5 idon\ et
A Nombre del campo Tipo de datos Descripcion
- FechaPedido: Fecha/Hora 1 Autonumérico cadigo del pedida
IdCliente Numero Cadigo del cliente
Para Crearla en la ﬁcha Crear vamos al grupo Ta_ FechaPedido Fecha/Hora Fecha de realizacion del pedido
) ’

blas y alli seleccionamos Tabla. Se creara una tabla
con el nombre Tabla1, que, como sabemos, es el ele-
gido por defecto por Access. Podemos disefar la ta-
bla y, al final, cuando la guardemos, cambiarle el
nombre.

Si queremos cambiarle el nombre en este momento,

seleccionamos en la barra de herramientas de acceso rapido el icono de Guardar. Nos aparecera una ventana
para seleccionar el nombre elegido (en este caso Pedidos). Lo hacemos asi y disenamos esta tabla del mismo
modo que la primera.

En este caso, ademas, hemos incluido unos comentarios aclaratorios sobre el contenido de cada columna.
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4 >> Herramientas de Access 2007

Para conocer las herramientas que Microsoft Access 2007 incorpora, vamos
a utilizar la ficha Herramientas de base de datos.

Ty
-i/ Initio

2y Ejecutar macro

Crear Datos externos | Herramientas de base de datos Acrobat Haoja de datos

=T
SQL Base de datos

Server  de Access
Maover datos

;é Documentador de base de datos
=4 Analizar rendimiento
%Anallzﬁrtabla

Analizar

B(:.g T Hoja de propiedades
{4 Crear menti contestual a partir de macro 2 Dependendias del objeta
Visual

=
-~ o N Relaciones
Basic =% Convertir macros a Visual Basic

[] Barra de mensajes

Macra Mostrar u ocultar

'gﬁ Administrador del panel de cantrol

{7 Cifrar can contraseria
Administrader de _y
tablas vinculadas & Complementos ~

Herramizntas de base de datos

9.9. Ficha Herramientas de base de datos.

De esta ficha podemos destacar los siguientes grupos:

4.1 > Mostrar u ocultar

En este grupo se incluyen algunas opciones muy interesantes y de gran uti-
lidad, tanto para los usuarios que estan creando una base de datos, como
para aquellos que acceden a una base ya creada y quieren ver el modelo de
datos y las relaciones existentes entre tablas, asi como modificar las mismas.

Relaciones

El botén Relaciones muestra una imagen con todas las tablas y las relacio-
nes existentes entre ellas.

= Relaciones.
Clientes Pedidos Empleados Privilegios de emple... Privilegios
% 1l ale Pid depedide’ | 4 L B - ___J‘ 2 P 1d de empleaco L9 10 ae prviiegio
Comparia E '-\_ Id de empleaco % Compania E ¥ 1d de privilegio Nombre del privilagi
Apellidas = Id de dliente Apellidas
Hambre Fecha de pedido Hambre
Direceion de corr Fecha de envio Direccion de corr
Cargo Id de transpartist Carga

Teléfono del tiab . Nombre de envia . | Teléfono del trab .

Pedidos de compra ;-‘ Transacciones de inv... Detalles de pedidos ... Detalles de pedido

¥ Id de pedido de ca ¥ Id de transaccion a ¥ 1d & Facturas ¥ 1d F
IdProvesdor Tipo de transaccil Id de pedido de ¥ 1d defactura 1d de pedido
Creadla par H =g Fecha de creacin Id de products | | Ik e el Id de producta
Fecha de envio Fecha modificads Cantidad _\ Fecha Cantidad
Fecha de creaciér 1d de producto Costo unitario Fetha de vencimient Predio
1d de situacién Cantidad Fecha de recepcid IS e Descusnto
Fecha prevista ‘é Id de pedido de ¢ . Fublicado en el it . ik Id de situacisn
i B b . Importe debids [~ *

Estado de detalles d...
¥ 1d de situacion
Nombre del estado

Estado de pedidos
¥ 1d de situacion
Nombre del estado

Productos
B Id de proveedore &

1d de proveed

Estado de pedidos .. Transportistas

A

S

¥ 1d de situacion % 1d = ® 1.1‘
Estado Compaiiia Cédigo de produ
Apellidos Nombre del prod
Mombre Descripcidn
Direccidn de corr (Dit_u estandar

Cargo
Proveedores Estado de impuesta,.. m:fn,m Aot \_ Tipos de transaccion..,
v a M P . R 2 -
Campariia % Nombre del estaclo ¢ Nombre del tipa
Apellidos
Hombre
Direceidn de corr

cargo
Teléfona del trab

9.10. Ventana Relaciones.

Como puedes apreciar en la Figura 9.10, la ventana Relaciones puede ofre-
cer mucha informacién. Para analizar cualquiera de las relaciones solo tie-
nes que hacer doble clic sobre cualquier linea (relacién entre tablas) y ob-
tendrds las propiedades de la relacién. Cuando se selecciona el botén
Relaciones, se abre una nueva ficha, Diserio de las Herramientas de relaciones,
que agrupa diversas herramientas para trabajar con las relaciones. Espe-
cialmente 1util es Informe de relacion, que crea un informe que se puede im-
primir.

Relaciones entre las tablas

Para consultar y analizar cualquiera de
las relaciones basta con hacer doble clic
sobre cualquier linea (relacion entre ta-
blas) para que se abra una ventana que
muestra las propiedades de la relacion.

[ )
T

W Bone geo 2

= 5

Bintorme de retacién
Modificar e M
relaciones

Hestamienta

Cresr  Dates etemos Herramiendas de base de dates

S Ccuta Labla
o

89 o
B3 mastiar

Relatiuoei

9.11. Ficha Disefio de las Herramientas
de relaciones.
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Dependencias del objeto
Tabla: Clientes
(&) Objetos que dependen de mi
© Objetos de los que dependo

v X

Actualizar

Bl Tablas
E [ Pedides
= Consultas
£l ﬁ Clientes ampliados
# ﬁ Datos de facturas
B Formularios
@ FF Inido
@ Subformulario Pedidos actives para Inido
El Informes
Ninguna
B Objetos omitidos
= Objetos no admitidos
@D  Consulta: Transacciones de productos

Ayuda

§ ADVERTENCIA: se omitieron algunos objetos
@ Elementos que causan las dependencias

9.12. Panel Dependencias del objeto.

Hoja de propiedades

Muestra un conjunto de propiedades del elemento que esta seleccionado
en el panel de exploracién (una consulta, un formulario, etc.).

Dependencias del objeto

Con un objeto seleccionado en el panel de exploracién, se pueden saber cua-
les son los demads objetos de la base de datos que dependen de él o los ob-
jetos de los cuales depende.

Esta herramienta es especialmente 1til para los disenadores de las bases de
datos, pues, si realizan algin cambio en una tabla o formulario, se puede
saber rdpidamente cudles son los objetos que se han podido ver afectados
por el cambio.

4.2 > Macro

Estas herramientas sirven para realizar tareas automadticamente, evitando
tener que seguir todos los pasos para su ejecucion cada vez que se quieran
llevar a cabo.

Por ejemplo, se puede insertar en un formulario de entrada de datos un bo-
tén que permita acceder a una consulta o un informe directamente y, a tra-
vés de una macro, grabar todas las acciones que deberian llevarse a cabo
para activar dicha consulta o informe, de manera que se ejecuten automd-
ticamente cada vez que se haga clic en el boton.

4.3 > Analizar

Este grupo contiene las siguientes herramientas:

Documentador de base de datos

Esta herramienta genera un informe en que se muestra una amplia infor-
macion sobre los objetos de la base de datos; dicho informe puede impri-
mirse o compartirse.

Al hacer clic sobre el botén del documentador, existe la posibilidad de de-
cidir qué objetos van a formar parte del informe de base de datos que se va
a generar (tablas, campos, consultas, etc.).

E&l Documentador X
“middos | (B Base de datos achual | B9 Todo tpodeobjetos |
Tablas | Consultas || Formularios | B Informes | 2 Mages |
v E Cliertes A~ Aceptar
v E Cuerdas
r Detalles de pedidos de compra
[ E Estado de detalles de pedidos §
C Estado de impuestos de pedidos
I~ E Estado de pedidos
B Estado de pedidos de compra
™ E Facturas -
I FEA Infarmes de vertas i

9.13. Documentador de base de datos.
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Analizar rendimiento

A través de esta opcidn, se puede analizar el rendimiento de los objetos de
la base de datos. De esta forma, se pueden recibir consejos, avisos de erro-
res en la construcciéon de objetos, etc.

%

(2] analizador de rendimiento

Resultados del andlisis:

Seleccionar todo

(? Tahla 'Pedidos’ Cambiar el tipo de dato del campo 'Cddigo postal de envio' de ‘Texto' a ‘Entero largo’

Anular todo

Cerrar

Cave: |8 Recomendacn ? sugerencs @ Ides o Reseo

~ Notas del analisis:

Esta optimizacién beneficara al objeto Tabla 'Pedides’ v potencialments a otros chjetos de |a base
de datos.

Utilizar los tipos de datos apropiados puede mejorar el rendimiento &l realizar consultas v tener
acceso a datos. Para asignar los tipos de datos apropiados, abra la tabla en vista Disefio y cambie &)
tipo de datos al que |z sugiera el asistente, Precaucidn: al cambiar un tipo de datos se barran los
datos existentes gue no coincidan con el nuevo tipo ¥ también se limita la dase de informacidn gue
pliede almacenar en el campo.

Ayuda

9.14. Analizador de rendimiento.

Analizar tabla

En ocasiones, las tablas almacenan los mismos datos muchas veces, lo que
puede dar lugar a problemas, ya que estos datos duplicados ocupan mucho
espacio inutil y ademds pueden generar errores.

A través de un asistente, esta opcion ayuda a solucionar los problemas pro-
ducidos por la duplicacién de datos.

4.4 > Mover datos

Las opciones de este grupo se utilizan para la migraciéon de datos de una
base de datos a otra, asi como para dividir bases de datos.

4.5 > Herramientas de base de datos

Contiene diversas herramientas, como el Cifrado con contrasefia, de gran uti-
lidad para evitar el acceso a los mismos de personal no autorizado, asegu-
rando el cumplimiento de las obligaciones impuestas por la Ley Orgadnica
de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

Actividades propuestas

1-- Abre la base de datos Northwind 2007 y, utilizando el documentador de Access 2007, genera un informe
en el que se muestre la informacion de las siguientes tablas de dicha base: Clientes, Pedidos y Detalles de
pedidos.

Explica la informaciéon mostrada por el documentador.
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Caso final 1

Creacion de base de datos

*+ Crea un archivo de base de datos nuevo, con el nombre Discos, que estara integrado por las siguientes ta-
blas y campos:

Discogrdfica | Artistas | Contratos | Discos | Canciones
Nombre Nombre Fecha_lnicio Num_canciones Titulo
Ciudad Tipo Fecha_Fin Tipo Duracion
Pais Género_musical Importe Género Musica
Ano_fundacion Unidades_vendidas Letras

Solucioén --

- Abre Access 2007 y, una vez en la pantalla de introduccion, selecciona Base de datos en blanco. Elige como
nombre para dicha base de datos Discos y guardala en la carpeta Mis documentos.

- Observa que lo primero que aparece es la primera tabla (por defecto tiene asignado el nombre Tabla1) en
vista Hoja de datos. Cambia a vista Disefio. Al hacer esto, el programa te obliga a guardarla con un nombre.
Elige Discogrdfica.

- El siguiente paso sera crear los campos que  [Fowssmal u A
. Nombre del campo Tipo de dates Descripcian -
integran la tabla. Antes de crearlos, debes pensar | namsre Texto E

L oo . . Ciudad Tento
qué tipos de campos debes incluir para recoger la Teto

informacion. En este caso, puedes elegir que
todos sean campos de texto, pues ese sera el tipo
de dato que van a recoger. Guarda la tabla. bropiecsaes ool cope

- Ya has creado la primera tabla; ahora contintia | "
con la segunda. Recuerda que Access creaba la S TR W
primera tabla automaticamente, pero para crear s Sk s
las siguientes debes hacer clic en la ficha Crear / e aarar T
Tabla. El programa creara una nueva tabla en
vista Hoja de datos, que deberas guardar con el
nombre escogido (al pasar a vista Disefo, la
aplicacion te obliga a guardarla).

- Ponle el nombre de Artistas a la tabla. Fijate que siempre aparece la creacion de la tabla en la vista Hoja
de datos. Para crear las tablas, pasa a vista Disefio. En este caso, los campos pueden ser también de texto,
pues aunque el ultimo hace referencia al afo de fundacion, no se van a hacer referencias a fechas ni horas,
por lo que la cifra del ano va a ser tratada como texto. Guarda la tabla.

- La siguiente tabla sera Contratos. En este caso, los tipos de campo cambian, puesto que aparecen datos con
fechas e importes en moneda. Por ello, para los dos primeros campos debes utilizar los tipos de Fecha/Hora
y para el tercero el de Moneda.
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I,

- Observa los campos y tipos de datos nuevos. Deja las propiedades de
campo que te muestra el programa por defecto. Guarda la tabla.

- La siguiente tabla es Discos. En este caso, el primero y el Gltimo de
los campos (numero de canciones y unidades vendidas) deberan
tener un formato numérico, puesto que, ademas de estar
representadas por un nimero, queremos poder realizar calculos
con dicho nimero. Los otros dos campos (tipo y género) seran de tipo
Texto.

- Ya solo te falta por crear la Ultima tabla, Canciones. Los campos que
tienes que crear son Titulo (texto), Musica (texto) y Letras (texto).
También debes crear el campo Duracion, que tiene caracteristicas
especiales. Este campo podria configurarse como de texto o
numeérico, pero ello haria que, cada vez que se quisiera incluir la
duracion de una cancioén, habria que escribir todos los signos de
puntuacioén que lo distinguen para que tuviera el formato adecuado
(por ejemplo 2:30).

- Recuerda que, para introducir los datos con un formato concreto
existe la posiblidad de crear mascaras, que es lo que deberias
utilizar aqui. Para ello, el tipo de campo elegido seria Fecha/Hora,
creando a continuacion una Mdscara de entrada.

= Discogréfica | 7] Canciones | ] Contratos

Nombre del campo Tipo de datos
¥ |Fecha Inicio FechafHora
| Fecha_Fin Faecha/Hora
Importe Moneda A

1 Discograties | 1] Aristas | 1] Contrstos | ] Discos | 1 Candiones ||

Nombre del campo Tipo de datos

Titulo Texto
Duraciu'nl Fecha/Hora
Musica Texto
Letras Texto

Propiedades del campo

General |Eu;qugda

Formato I

Mascara de entrada | 95:00,0;_
Titulo

Valar predeterminade |

Regla de validacion

Texto de validacion |

Requerido Ne
Indexado No

Mada IME Sin Contrales
Modo de oracianes IME | Nada
Etiquetas inteligentes

Alineacién del taxto | General
Mostrar &l Selector de fe| Para fechas

- Al seleccionar la casilla de Mdscara de entrada, se abre un asistente. En la primera pantalla te indica que
elijas el formato mas adecuado para lo que quieres. En este caso, sera Hora mediana. En la siguiente ventana,
te preguntara qué tipo de marcador quieres que muestre el campo para indicar que hay que incluir un dato
en él. Elige el que viene por defecto y haz clic en Finalizar. En la vista Disefio, las propiedades se mostraran

como ves en la imagen de la derecha.

- Guarda la tabla y ya tienes creada la base de datos con todas las tablas. En la siguiente imagen te la
mostramos, observa el panel de exploracion con las tablas, asi como la vista de las relaciones que, en este

caso, no muestra ninguna, ya que no las hemos creado.

Discografica A z
5 Discografica: Tabla Artistas Canciones Discas
% Nombre ¥ Titulo ¥ Mum_canciones
fAstistas A Tipo Duracion Tipo
EH  Artistas : Tabla Género_musical Miisica Género
oot = Afo_fundacion Letras Unidades_vendidas
n
j Contratos : Tabla
Discos =
jj Discaos: Tabla
Canciones o
EH canciones: Tabla Sl Discografica
: % Fecha_Inicio ¥ Nombre
Fecha_Fin Ciudad
Importe Pais
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Ideas clave

Concepto

Bases

de datos o
Interfaz grafica

de Access 2007

— Tablas

— Consultas
Objetos de
Access 2007
— Formularios

— Informes

INTRODUCCION __ Pantallade
A LAS BASES — introduccion
DE DATOS

Crear una base

Comenzar a de datos

——  trabajar con —

Access 2007 Abrir una base

de datos

Crear una tabla
de datos

—— Mostrar u ocultar

— Macros

Herramientas

" de Access 2007 | Analizar

— Mover datos

Herramientas de
base de datos
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HISTORIA de lss BASES de DATOS

(QUE ES UNA BASE DE DATOS? En su definicién
mads bdsica podriamos decir que una base de datos
es un almacén que guarda datos. Un sistema de
base de datos es un almacén de datos y también es
un mecanismo para acceder esos datos.

Las bases de datos han existido desde los comien-
zos de las civilizaciones y de hecho define a las ci-
vilizaciones.

El libro fue el primer tipo de
base de datos. Estos, obvia-
mente, no eran bases de da-
tos electrénicas, pero ser-
vian para el mismo
proposito. Eran usados para
seguir el rastro de libros de
contabilidad, conocimiento
cientifico e histérico. Hoy,
cuando pensamos en bases
de datos, nos vienen a la ca-
beza aquellas de tipo elec-
trénico, no estos objetos que
definieron a la civilizaciéon
hace varios miles de anos.
Las bases de datos sirven
para solucionar una serie
de problemas:

1. Compensan la falta de
memoria del ser humano.
Si se olvida algo simple-
mente se busca.

2. Compensan el hecho de que los humanos solo po-
demos analizar pequenas piezas de informacion.
Las Bases de datos agrupan los datos por nosotros.
3. Permiten compartir hechos y, eventualmente,
conocimiento.

EL NACIMIENTO
DE LAS BASES DE DATOS RELACIONALES

Este tipo de bases de datos tienen sus origenes en
el ano de 1970 cuando E.F. Codd de IBM introdujo
la idea de un modelo relacional de bases de datos

en un documento titulado A Relational Model of data
for Large Shared Banks. Antes de esto la mayoria de
bases de datos estaban basadas en un modelo de
red o estructuras simples de archivos planos.

El modelo relacional estaba basado en la teoria de
conjuntos matemadticos que presenta multiples
ventajas:

e Abstraer la representacion
de datos de su almacenaje
fisico y manipularlos.

e Minimizar la redundancia
de datos, dividiéndolos en
distintos grupos no dupli-
cados que pueden ser
relacionados en un infinito
numero de maneras para
producir un infinito
numero de representa-
ciones.

e i ) e Ry

e Incrementar la consistencia
de datos. Por ejemplo si se
cambia el nombre de un
cliente, este cambiard en
todos los informes que se
hagan acerca de ese cliente,
ya que esa parte es
guardada en un solo lugar
pero genera varias vistas o
representaciones del dato.

Posteriormente, un lenguaje llamado SQL (lenguaje
estructurado de consultas) también desarrollado por
IBM, fue creado para generar reportes y actualizar
datos, basdndose en este nuevo modelo relacional.

El Sistema R de IBM nacié de este trabajo, pero IBM
no quiso apostar por él, y. poco después Oracle
saco su version comercial de BD basada en la teo-
ria relacional de Codd, y el Berkeley Ingres.

Fuente: Juan Anzaldo

http:/ljanzaldo.wordpress.com
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SUMARIO

= Seleccién de registros

= [nsercién, modificacidon y eliminacion

de regqistros

= Conceptos fundamentales

de una base de datos relacional

= Relaciones entre tablas

= Creacion de bases de datos relacionales

0.66

OBJETIVOS

-« Seleccionar y ordenar filas desde un
formulario y desde tablas.

« Insertar, modificar y eliminar registros
desde tablas y formularios.

*= Crear bases de datos relacionales.

= Conocer los conceptos fundamentales de
una base de datos relacional.
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1>> Operaciones con registros

Una vez que en la unidad diddctica anterior nos hemos familiarizado con
los objetos de Access 2007, en esta vamos a estudiar las operaciones que
se pueden realizar con los registros. En efecto, las filas o registros no son
algo estatico dentro de la base de datos, sino que sufren modificaciones a
medida que los usuarios utilizan la informacion.

Es normal que un cliente sea eliminado de la tabla de Clientes cuando este
lleva inactivo mucho tiempo o que se elimine un producto de la tabla de
Productos si se ha descatalogado. Es habitual modificar registros, por ejemplo
el precio de venta de un producto. Del mismo modo, constantemente se
insertan filas al dar de alta los pedidos que cursan los clientes.

Todo esto indica que los datos no son algo estitico sino que estdn en
permanente cambio y siguen las restricciones existentes en las tablas.

Las operaciones con los registros se pueden realizar desde varios objetos
de la base de datos:

— Directamente en las tablas.
— Mediante formularios.
— A través de consultas.

Los programadores que crean una base de datos tienen acceso directo a las
tablas para poder manejar los datos, asi como a los formularios y los
informes que disenan. Sin embargo, las operaciones sobre tablas son
menos comunes para los usuarios finales de la base de datos, ya que estos
no tienen acceso de modo directo a las tablas, sino a los formularios.

1.1 > Ordenar registros

Es frecuente tener que trabajar con tablas que contienen muchos registros y
donde resulta complicado encontrar lo que se busca mediante un simple
vistazo a la tabla.

Imagina, por ejemplo, una tabla con los pedidos recibidos por una empresa
a lo largo de un ano. La tabla los mostrard todos y en el mismo orden que se
han insertado. Pues bien, es posible que deseemos ver los pedidos en un
orden determinado: por fechas, por orden alfabético del cliente, por la
localidad donde se hizo la entrega, etc.

Estas operaciones no afectan a los datos de las tablas, es decir, por muchas
ordenaciones de registros que se realicen, estos no van a suftir ningtin tipo
de modificacion.

Ordenar desde tabla

Los registros en la tabla estdn almacenados en el mismo orden en que fueron
insertados, por lo que al visualizar las filas aparecerdn en ese mismo orden.
Sin embargo podemos modificar el orden de visualizacién segin nuestras
necesidades.

Si los datos son de tipo texto, podremos ordenarlos alfabéticamente; si son
numeéricos, de mayor a menor o viceversa; si se trata de fechas, de mds
antigua a mds cercana o viceversa, etc.
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%.L : F’ 7 Seleccion ~
L

Em.ranzadas =
Filtro
2 " Alternar filtro
Ordenar y filtrar

10.1. Grupo Ordenar vy filtrar.

Para realizar estas operaciones, desde una tabla, teniendo abierta la misma,
se utilizan las herramientas contenidas en el grupo Ordenar y filtrar de 1a fi-
cha Inicio. En concreto, se usan los botones AZ—{orden ascendente) y AZ! (or-
den descendente).

La ordenacién es muy simple: se seleccionan las columnas que determi-
naran el orden y se hace clic en el botén elegido segin el tipo de ordena-
cion (ascendente o descendente) que se desee. Aparecerd una flechita en
las columnas ordenadas, indicando que se les ha aplicado un criterio de
ordenacion.

Hay que tener en cuenta que, cuando se ordenan las filas por una columna,
todos los datos de 1a fila al completo se mueven con los datos de la columna
ordenada.

.z .
Ordenacion de las filas de una tabla
Partiendo de la base de datos de ejemplo Northwind 2007, te mostramos a la izquierda la tabla Clientes, tal
, . . s
y como se muestra por defecto en la base de datos y a la derecha ordenada segun un criterio alfabetico as-
cendente de los apellidos de los clientes.
. | inieie | ] Clentes »
id - | compafia +| Apeliidos -  Nombre - |DHneccitn do Eomeo el < Carge - id - Compafda - Apeilides 4| Nombre - Direccioncecorreo &l - Cargo
& 1compafia s Benito Almudena Propietanc = 10 Compafila)  Alvercs Luis sefe da compras
2 CompafiaB  Barmejo Antonio Propietans * 1 Compafiia &  Benito Almudens Propietaric
® i Compafila  Lépez Arture Representants de compy # 2 CompafiiaB - Bermejo Aantania Propletanic
+ 4 Compafis D  Garcia Vaneiss Jefe de compras # 11 Compafilak  Caro Femando Jefe de compras
- S Compafia €  Gratacds Solso Antonio Propietano * 20 Compaftia T Castrejon i Jefe de compras
* 6 CompafiaF  Pérer-Olssta Frantisco Jafe dé comprat E 18 Compafia @ Chaves Fermelr Pedro sefe dé compras
E T CompafiaG  Sdnchez Sinch Yolanda Propietaric ¥ 12 Compafilal DeCamargo  Gustava safe de compras
* BCompafiia M Valdés Rene Representante de compd * 14 CompafiaN  Estrada Modesto Representante de comp|
- 9 Compafial  Maldonado Gu Alfredo Jefi de compras - 1% Compafiia M Fuentes Espine Alfredo Regresentante de comp)
v 10 Compafiia ) Alverca Lulg tefe de compras ‘ 4 CompafilaD  Garcia Vanests sefe de compras
¥ il/Compafiak  Caro Fermnando lefe de compras L 17 CompaflaQ  Garcla Cesar Propietanic
+ 12 Compaflial D Camargo  Gustivo Jele de compras a 15 Compafia R Garcia Migue! Ange! Representante de comp|
* 13 Compafida ™t Fuentes Expini Alfredo Aepresentante de comp * S CompafilaE  GratacdsSolso Antonio Propietanic
¢ 14 CompaRis N Estrads Modasto Represantante de compd = 19 Compafias  Hurtado Begedla Ayudante de contabilidy
* 15 Compafiia0  Chavas Ferreir Pedro Jefe de compras s 21 Compafiial  Junce David Jete de contabilided
+ 16 Compefiia®  Lopez Garcia  Aveling Representante de compd # 28 CompafilaBe  Lacerda Carlos sefe de compras
£ 17 CompafiaQ  Garda Cibsar Propietario * iCompafilaC Lipe: Arturg Regresentanie de compj
15 CompaflaR  Garcla Miguel Angel Representanie de compy + 16 Compafia P Léper Oareia  Aveling Representante de comp)
= 19 Compafia$  Hurtado Begofia Ayudante de contabilids = 23 Compafia W Lugo José sele de compras
i 20 Compafiia T Castrejon Francisco Javie Jefe de compras ¥ 24 CompafilaX  Machado Manuel Fropletaric
21 compafliall  junca David Iefe de contabilidad G 9 Compafial  Maldonado Gu Alfredo Jefe de compras
¥ CompaflaV  Ramos Lucians Ayudante de compras - 2% Compafiia¥  Martinez Sandra | Jefe de compras
23 Compafla W Lugo ose Jete de compras + 6 CompafiiaF  Péres-Olasta Francicco sete de compras
® M CompafiaX  Machado Marvel Propietaric ¥ 26 CompaflaZ  Pinto Armanda Ayudante de contabilidg
25 Compafiay  Martings Sandra | Jefe de compras - 27 Compafia AA Potra Cristina ¢
36 CompafiaZ Pinto Armando Ayudante de contabilids + 22 Compafia v Ramos Luciana
. 27 Compafda AA Potra Cristina Jefe de compras e 7 CompafiiaG  Sinchez Sdnch Yelanda letanio
* 28 Compafiia B  Lacerda Carlos Jete de compras * 2% Compafila CC  Saraive José Jete de compras
29 Compafiia CC_ Saraiva José sefe de compras + & Compafiia H _ valdés Hene Representante de comp)

Posteriormente, cuando se cierre la tabla aparecerd un mensaje pregun-
tando si se desean guardar los cambios. Tanto si se guardan como si no,
los datos de la tabla no cambian, inicamente cambia el orden en que se
muestran.

Ordenar desde formulario

En la mayor parte de los formularios también estdn activas las opciones del
grupo Ordenar y filtrar. El proceso se llevard a cabo seleccionando, en vista
Formulario, el campo que determinard el orden y utilizando los botones AZ—
(orden ascendente) y AZl (orden descendente). La especialidad de los formu-
larios es que, con cardcter general, al cerrarlos, guardardn automdticamente
el altimo orden utilizado.
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1.2 > Seleccionar registros

En el apartado anterior hemos visto como pueden ordenarse los registros
que integran una tabla haciendo que esta los muestre segin un determi-
nado criterio de ordenacién.

Access permite también que la tabla muestre iinicamente los registros que
cumplan unos determinados requisitos. Siguiendo con el ejemplo de una
tabla de pedidos, es posible que tinicamente deseemos ver los pedidos que
nos ha hecho un cliente determinado, los de una fecha especifica o los
realizados desde una localidad en concreto, etc.

Aplicando los filtros, la tabla solo nos mostrara los registros que cumplen
con los criterios de ordenacion. Por ello, a esta operacion la denominamos
seleccionar o filtrar.

Es importante que tengas en cuenta que, al igual que la ordenacién, la se-
leccién o filtrado de registros no afecta a los datos de las tablas, es decir, que
aunque solo se nos muestren en la pantalla algunas de las filas de la tabla,
siguen estando ahi todas ellas; basta con desactivar el filtro aplicado y vuel-
ven a mostrarse todas.

Seleccionar desde tabla

Para seleccionar filas, se utilizan las herramientas de seleccién que se en-
cuentran en el grupo Ordenar y filtrar de la ficha Inicio.

Para estas operaciones es esencial el boton Filtro, que permite aplicar a los
datos de la tabla un criterio de seleccién segtin el cual solo se mostraran
aquellos datos que lo cumplan.

En la Figura 10.2 que ves a la derecha, se muestra el filtrado o seleccién a
partir de una cadena de texto. En una lista aparecen los distintos valores
de la columna para que, una vez marcados o desmarcados, seleccionemos
en Filtros de texto el tipo de filtrado deseado.

Por ejemplo, el filtro Esigual a... Benito hard que iinicamente se nos mues-
tren los registros cuyo apellido sea “Benito”. Sin embargo, si se elige el fil-
tro No es igual a... Benito, nos aparecerdn los registros de todos los clientes
que no se apelliden “Benito”.

Para volver a ver la lista de registros sin filtrar se hace clic en Quitar filtro
de Apellidos (en este caso, aparece Apellidos, porque es la columna por la que
se estd filtrando).

El filtro por seleccién se utiliza cuando para filtrar inicamente es necesa-
rio un valor. Se hace clic en Filtro / Seleccion y posteriormente se elige el tipo
de operador (Igual a, No es igual a, Contiene o No contiene). Observa en el ejem-
plo de la Figura 10.3 que el valor que aparece al lado del operador de com-
paracion es el valor que tenemos seleccionado en la tabla.

La opcién Avanzadas del grupo Ordenar vy filtrar, permite acceder a filtros per-
sonalizados que funcionardn de forma muy similar a los criterios que se es-
pecifican en el disefio de las consultas. Asi, por ejemplo, se puede hacer que
tGnicamente se muestren en la tabla los pedidos realizados entre dos fechas,
o los clientes cuyo cumpleanos ha sido el tltimo mes.

Buscar registros

La operacion de buscar es muy similar a
la de filtrar. En las busquedas, se espe-
cifican unos criterios para encontrar los
datos y aparecen resaltados los registros
que cumplen dichos criterios.

A diferencia de los filtros (en que solo se
muestran los registros que cumplen los
criterios), en las busquedas aparecen to-
dos los registros, mostrandose de forma
resaltada los registros seleccionados.

Puede accederse a las herramientas de
busqueda desde el grupo Buscar de la fi-
cha Inicio.

Apellidos - MNombre - | Direcciénde correoele -

Benito Almudena Propie
Bermejo Antonio Propie
Lépez Arturo Repres
Garcia Vanessa Jefe de|
Gratacds Solso Antonio Praopie
Pérez-leeta Francisco Jefe de
#]| OrdenardeAaz Propie
Z]| ordenardeza A Repres,
%| o Jefe de|

Filtros de texto » Esigual a.

(Seleccionar todo] ~ Ho es igual a...

[Vadias) Empieza por...
lverca

Ho comienza por...
Benito

Bermejo
caro Ho contiene..,
Castrején

Chaves Ferreira

Contiene...

Termina con...

De Camarga HNo termina en...
Ayuuar

Estrada et
Jefe de|

it

!

10.2. Filtros de texto.

F W7 Seleccion ~ A 2l Reem

A Igual a “Compariia F~
Filtro
z Mo es igual a “Compania F~

Orde Contiene "Compafia F~

Mo contiene "Compariia F~

10.3. Filtro Seleccion.
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Seleccionar desde formulario

Si bien, como hemos visto, las operaciones de filtrado de datos se pueden
realizar directamente desde las tablas, lo mds comun es utilizar formularios
para realizar estas operaciones. A continuacién puedes ver el formulario Lista
de clientes de Northwind en la vista Formulario. Apreciards que se trata de un
formulario tipo lista, por lo que su aspecto es muy parecido al de una tabla.

m Lista de clientes

Nuevo cliente  Recopilar datos por correo electronico.  Agregar
A W Compafiia - | Nombre -/ +| Di i6n de correo el on - | Teléfono del trabaje - | Cargo =
10 Compafiia ) |Luis Alverca (987 654 321 |Jefe de compras |
|| 1 Compafiiz A |Almudena 41| ordenardenaz | 987 654 321 | Propietario
il 2| Compariia B | Antonio 2] | ordenardezaa | 987 654 321 | Propietario |
11 Compafiia K. |Fernando Quitarfiltra de Apeliidos | 987 654 321 |Jefe de compras |
20 Compafiia T Francisco Javie 987 654 321 Jefe de compras
= T Filtros de texto 3 1 — 1
15 Compariia O |Pedro | 987 654 321 |Jefe de compras |
) 12 Compafiia L | Gustavo EiEteanagtado) =) |987 654 321 |Jefe de compras |
14 Compafiia N Modesto :’::i:] = | 987 654 321 Representante de
13 Compariia M Alfredo Bl =4 987 654 321 Representante de
17 Compafiia @ César Bermejo 987 654 321 Propietario
i 18 Compariia R Miguel Angel Caro 987654321 Representante de
4 Compafiia D Vanessa Castrejon 987 654 321 Jefe de compras
5 Compafiia E Antonio ELA ST 987 654 321 Propietario
L 19 Compafifa s Begofia E:té:r:argo # 987 654 321 Ayudante de conta
JIEL] 21 Compafiia U | David s = |987 654 321 |Jefe de contabili
el 28 CompafilaBB  |Carlos E&) l. Eancelr J |987 654 321 |Jefe de compras |
16 Compariia P | Avelino - 4l |987 654 321 |Representante de |
3 Compafifz C |Arturo Lopez | 987 654 321 |Representante de |
23 Compariia W José Lugo 987654 321 Jefe de compras

10.4. Seleccion desde un formulario.

En la cinta de opciones aparece el grupo Ordenar y filtrar, con las mismas he-
rramientas y caracteristicas que en el uso con tablas. Al activar el filtro, se
muestra el mismo menu emergente que hemos visto al realizar filtrado en
las tablas.

En general, en la mayoria de los formularios las utilidades de Ordenar vy fil-
trar estdn activas, si bien en algunos aparecen inactivas. Esto es debido a
que en el disefio de los formularios se estima que en algunos es mejor no
dar esta opcién y administrarla a través de botones o controles en el pro-
pio formulario (por ejemplo en el formulario Detalles de pedido de Northwind).

1.3 > Ordenar y seleccionar registros desde una consulta

Las operaciones de ordenacion y filtrado de registros también se pueden lle-
var a cabo desde una consulta. Si la consulta ya existe, basta con abrirla y
ordenar ylo seleccionar al igual que se hace desde una tabla. Si la consulta
no existe, en el momento de su creacion se determinard el orden en que se
mostrardn los registros. No obstante, esto lo veremos con mads detalle en la
unidad didactica siguiente, en el epigrafe dedicado a las consultas.

Actividades propuestas

1-- Abre la base de datos Northwind 2007 y selecciona la tabla Clientes en su vista Hoja de datos vy filtra los
datos para que (nicamente aparezcan los clientes de Los Angeles.
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1.4 > Insertar, borrar y actualizar registros

Cuando se crea un archivo de base de datos, aiin no contiene ninguna in-
formacion y los registros se irdn creando (insertando) a medida que se vaya
utilizando el archivo. Asimismo, los registros pueden eliminarse o actua-
lizarse durante el uso diario de la aplicacién. Vamos a realizar estas accio-
nes desde las tablas y formularios.

Desde tablas
Insertar registros

En la barra de registros que aparece junto a la barra de desplazamiento ho-
rizontal aparecen controles que permiten moverse entre los registros. Este
grupo de botones se denomina botones de desplazamiento.

iFi
Actualizar
todo ~

= MNuevo % Totales
=8 Guardar ?Reuisién ortografica
| Etiminar| - |54 mas ~

Registros

10.5. Grupo Registros.

Registro: 4« 1de29  » » b: | & sintitio | Buscar

[4]

Il ‘

10.6. Barra de registros.

Desde esta barra se puede ir al primer registro, al tltimo o moverse al an-
terior o siguiente. En esta barra estd también el botén Nuevo registro, que per-
mite crear registros directamente.

También se pueden crear registros desde el grupo Registros de la ficha Ini-
cio, a través del boton Nuevo. Al hacer clic en él, se crea un nuevo registro
agregando al final de la tabla una fila completamente vacia preparada para
introducir los datos que llenardn los campos que identifican al registro.
Una vez completados los datos necesarios (recuerda que pueden existir co-
lumnas en las que haya que introducir datos) el registro se guarda de
modo automatico, solo es necesario que salgamos del registro. En ese mo-
mento la informacién del registro queda almacenada esperando a ser de-
finitivamente guardada en la tabla cuando se cierren la tabla o la base de
datos, o bien se guarden los cambios pulsando el botén Guardar.

Modificar registros

Cambiar informacién en la tablas es muy sencillo, basta con seleccionar la
celda en que se encuentre el dato que necesitamos modificar y sustituir el
valor antiguo por el valor actual. Al salir del registro se almacena la infor-
macién, igual que en el caso de creacién del registro.

Eliminar registros

Puede realizarse desde la cinta de opciones en la ficha Inicio, como ya he-
mos visto, o desde el menu contextual de la tabla.

a) Crea dos clientes nuevos con los datos que consideres necesarios y guarda los datos.

b) Modifica los dos registros que has creado y después eliminalos.

b= B

Nuevo registro

Eliminar registro

Cortar
Copiar

Alto de fila...

Menu contextual de tabla

Se pueden realizar también operaciones

con registros (crear y eliminar) haciendo

clic con el boton secundario del raton
sobre el borde izquierdo de la tabla. Se
abre el menu contextual de la tabla que
permite realizar dichas operaciones.

Actividades propuestas

2-- Abre la base de datos Northwind 2007 y selecciona la tabla Clientes en su vista Hoja de datos:
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LCopiar

Ordenarde AaZ

E2EH O

OrdenardeZa &

Filtras de texto 3
Igual a "Cerveza Northwind Traders”

Mo es igual a "Cerveza Morthwind Traders”
Contiene “Cerveza Morthwind Traders”

Mo contiene "Cerveza Morthwind Traders®

10.7. Men( emergente sobre una casilla
de texto de un formulario.

=3 vista Formulario
Vista Presentacion
E Vista Diserio

aa

=3 Copiar

_ﬂ Pegal

& |

@S Cerrar

10.8. Menu emergente sobre la parte
inactiva de un formulario.

Desde formularios

Las acciones de insertar, modificar o eliminar registros se realizan de
forma muy parecida en los formularios y en las tablas.

En efecto, en la parte inferior de los formularios aparece la barra de regis-
tro que, a través de los botones de desplazamiento, permiten realizar las
operaciones del mismo modo que en las tablas.

Cuando se crea un nuevo registro, aparece una fila vacia al final de la lista
del formulario, dispuesta para completar los datos.

Igualmente, desde la cinta de opciones, se muestra la ficha Inicio con el
grupo Registros, que contiene las mismas herramientas que en las tablas.

Es posible que algunas funciones aparezcan deshabilitadas, ya sea debido
a los permisos de acciones o porque el registro que estd seleccionado no se
puede borrar. Las herramientas que estdn disponibles casi siempre son
Nuevo y Guardar.

Finalmente, también se puede usar el ment contextual del formulario ac-
tivindolo con el botén secundario del ratén. Este menu varia segin el tipo
de formulario con el que se trabaje:

— En los formularios tipo lista (por ejemplo Lista de empleados), funcio-
nard igual que hemos visto en las tablas: haciendo clic con el botén
secundario sobre el borde izquierdo del formulario, se activara el
menu contextual, que contiene las opciones de Nuevo registro y Elimi-
nar registro.

— En un formulario que muestre un tnico registro (por ejemplo Detalles de
empleados), habrd un ment contextual u otro dependiendo de en qué zona
del formulario se haga clic con el botén secundario del ratén:

¢ Al abrir el ment contextual sobre cualquier casilla de texto aparece el
menu representado en la Figura 10.7.

e Si el ment se abre sobre fuera de un cuadro de texto o de cualquier con-
trol, aparece el ment representado en la Figura 10.8.

Desde consultas

Desde la vista Hoja de datos de las consultas también se pueden realizar las
operaciones de crear, modificar o eliminar filas o registros de forma simi-
lar a como se pueden hacer desde las tablas, fundamentalmente, mediante
las opciones del grupo Registros de la ficha Inicio.

Actividades propuestas

3-- Abre la base de datos Northwind 2007 y selecciona el formulario Detalles de clientes:

a) Crea un nuevo cliente mediante la barra de registro.

b) Crea otro cliente a través de las herramientas del grupo Registros de la ficha Inicio.
c) Modifica el nimero de fax de alguno de los clientes existentes.

d) Elimina los dos clientes que has creado.
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2 >> Bases de datos relacionales

Una base de datos es un conjunto de tablas que no estdn aisladas unas de
otras, sino relacionadas. En las bases de datos actuales, las relaciones entre
tablas se establecen siguiendo los principios del dlgebra relacional, de ahi
que se las denomine bases de datos relacionales.

A lo largo de la historia de las bases de datos ha habido distintos modelos
de las mismas, como por ejemplo las bases datos por archivos.
Finalmente el modelo relacional ha sido el que ha predominado sobre
los demas por diferentes motivos: claridad de la informacién, capacidad
de relacionar los registros, integridad en los datos, etc. Desde hace
décadas es el modelo predominante y el estdndar en el almacenamiento
de la informacioén.

Como su propio nombre indica, el pilar fundamental del modelo relacional
son las relaciones entre tablas, que permiten que los registros de una tabla
estén de algtin modo vinculados a los registros de otra.

Mostrar las relaciones

Recuerda que, para ver las relaciones
existentes en una base de datos, debes
hacer clic en la opcion Relaciones de la
ficha Herramientas de base de datos.

Relacion entre dos tablas

Clientes

Entre las dos tablas aparece una relacion representada por la
flecha. La punta de la flecha va desde la tabla referenciada
a la tabla principal.

Como podemos ver en el grafico de esta relacion, existe un
campo en la tabla Clientes que aparece vinculado con otro
de la tabla de Pedidos. Si abrimos ambas tablas y observamos
los datos vemos que los datos de Id de la tabla Cliente se re-
piten en el campo IdCliente de Pedidos. De este modo es po-
sible saber quién ha realizado cada pedido, porque si en Pe-
didos vemos el nombre de un cliente ese registro pertenece
al cliente.

Teléfono del trabajo

Teléfono particular

Teléfono mavil

Mimero de fax

Direccidn

Ciudad

Estado o provinca

C Postal

Pais o regién

Pagina Web

MNotas

Datos adjuntos
Datos adjuntos.FileData
Datos adjuntos.FileMame
Datos adjuntos.FileType

. . . ¢ 1d
Partiendo de la base de datos de ejemplo Northwind 2007, Compaiia Pedidos
. . i % 1d de pedid
vamos a ver las relaciones existentes entre dos de sus tablas: o shiis
Cllentes y Ped]dos, Eiarreg(:ién de correo electrénico Li::ac‘l:::r::mdo

Fecha de envio

1d de transportista
Nombre de envio
Direccién de envio
Ciudad dest
Edo/Prov dest

Cadigo postal de envio
Pais o regidn de envio
Gastos de envio
Impuestos

Tipo de pago

Fecha de pago

Notas

Tipo impositivo
Estado de impuestos
1d de situacian

Una relaciéon entre tablas es una asociacion entre ellas, de tal
modo que la informacién que almacenan las dos tablas estd

vinculada.

Una relacién también tiene propiedades, que pueden verse haciendo doble
clic en la relacién, es decir en la linea que une las dos tablas. Se abrird el
menu que ves en la Figura 10.9.

En esta figura puedes ver alguna de las propiedades especificas de las bases
de datos relacionales como Tabla o consulta principal, Tabla o consulta
relacionada (en cada caso, con los campos afectados por la relaciéon en
ambas tablas), integridad referencial, etc. Veremos estas propiedades en los
siguientes apartados.

—__________________
Rl bl b PIx

Tabla o consulka:

| Clientes + Pedidos

Tabla o consulta relacionada:

ol

id Id de cliente

v o~

v

Exialt integridad referencial

Uno  varios

Tipo de relacitn:

] Actualizar en cascads los campos relacionados
[]Eliminar en cascada los registros relacionados

10.9. Menl Modificar relaciones.
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Clave primaria

Una clave primaria puede estar formada
por varios campos, lo cual no indica que
sean varias claves primarias, sino una
Unica formada por varias columnas.

Boton Relaciones

Al hacer clic en el boton Relaciones se
abre una ventana que muestra las rela-
ciones existentes entre las tablas. Di-
chas relaciones son las lineas que unen
un campo de una tabla con un campo de
otra. Observaras que en un lado de la re-
lacion aparece el nimero 1y en el otro
el simbolo =. El 1 indica cual es la tabla
principal, mientras que - sefala la tabla
secundaria.

2.1 > Clave primaria y clave ajena
Estos son dos conceptos fundamentales en una base de datos relacional.

— Clave primaria, primary key o PK: es el campo o conjunto de campos que
identifican de modo Gnico los registros de una tabla. Esta clave es tnica,
es decir, en una tabla no puede haber dos registros con un valor idéntico
en el campo que es PK.

— Clave ajena, foreign key o FK: es el campo o conjunto de campos de una
tabla que aparecen en otra tabla como clave primaria.

Como ves, ademads de la denominacién en castellano, incluimos la denomi-
nacion en inglés y la abreviatura en inglés, ya que esta nomenclatura es
muy comun en manuales de bases de datos relacionales. Por lo tanto, usa-
remos de modo indistinto PK o clave primaria, asi como FK o clave ajena.
Ademds, para identificar las relaciones adecuadamente, utilizaremos la no-
menclatura tabla.columna, que es obligatoria para identificar columnas en
distintas tablas que se denominan igual. Asi por ejemplo, para hablar de
la columna Ciudad, de la tabla Clientes, diremos Clientes.Ciudad.

Ejemplos

Clave primaria y clave ajena
En el ejemplo de las tablas Clientes y Pedidos, por tanto:

- Clientes.ld = Clave primaria = Primary key = PK
- Pedidos.ldCliente = Clave ajena = Foreign key = FK

En este ejemplo, una clave primaria idonea para la tabla Clientes podria
ser la columna DNI, ya que este campo cumple las siguientes condiciones:
identifica a cada fila (no hay dos clientes con el mismo DNI), no tiene
valores repetidos y no tiene valores nulos (todos los clientes tienen DNI).

Junto a la clave primaria y la clave ajena, en una relacién entre tablas nos
encontramos con otros dos elementos basicos que nos dan una idea muy
descriptiva de las relaciones existentes:

— Tabla principal: donde se encuentra la columna de clave primaria.
— Tabla secundaria: donde estd la columna de clave ajena.

Ejemplos

Elementos de una relaciéon entre tablas

Siguiendo con el ejemplo de las tablas Clientes y Pedidos de la base de
datos Northwind, los cuatro elementos fundamentales serian:

- Tabla principal: Clientes.

- Tabla secundaria: Pedidos.

- Clave primaria: Clientes.ld.

- Clave ajena: Pedidos.IdCliente.
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2.2 > Integridad referencial

La integridad referencial es una propiedad de las relaciones entre tablas que
no permite la existencia en la clave ajena de valores que no existan previa-
mente en la clave primaria. Es decir, si se marca la casilla Exigir integridad re-
ferencial, se le estd diciendo al programa que no permita introducir datos en
la tabla secundaria si no se han incluido previamente en la tabla principal.

Integridad referencial

En el ejemplo de las tablas Clientes y Pedidos, de la base de datos
Northwind, en la clave ajena (Pedidos.ldCliente) no pueden existir va-
lores que no estén en la clave primaria de la relacion (Clientes.Id). Es
decir, al marcar Exigir integridad referencial, le estamos diciendo a
Access que no permita que se introduzca un pedido si este no esta aso-
ciado a un cliente existente en la tabla Clientes.

2.3 > Tipos de relaciones
Hay tres tipos de relaciones entre tablas:

— Relacién uno a uno (1:1): por cada registro de la tabla principal solo te-
nemos un registro relacionado en la tabla secundaria y viceversa. Si te-
nemos dos tablas, una con los datos de los clientes de nuestra empresa
y otra con los DNI de los mismos, la relacion serd de este tipo, pues cada
cliente solo tiene un DNI y cada niimero de DNI corresponde tinicamente
a un cliente.

— Relacién uno a varios (1:N): por cada registro de la tabla principal pode-
mos tener uno o mads registros relacionados en la tabla secundaria. Esta
relacion seria la existente entre una tabla que recogiera los datos de clien-
tes de una empresa y otra que recogiera los datos de los pedidos. Un cliente
puede tener varios pedidos, pero un pedido solo es de un cliente.

— Relacidn de varios a varios (M:N): cada registro de una tabla se puede re-
lacionar con N registros (mds de uno) de otra tabla y viceversa. Siempre que
se cree una relacién de este tipo entre dos tablas debe existir una tercera
tabla que contenga las claves ajenas de las dos tablas principales. La tabla
en la que se encuentran las dos claves ajenas se denomina tabla de inter-
seccion. Un ejemplo de esta es la que se puede dar entre dos tablas que
recojan productos y pedidos: un pedido tiene varios productos, a la vez que
un producto puede aparecer en varios pedidos.

Opciones en cascada

En el menU Modificar relaciones, hay
otras dos casillas de verificacion, asocia-
das a la integridad referencial: Actuali-
zar en cascada los campos relacionados
y Eliminar en cascada los registros rela-
cionados.

Estas opciones hacen referencia a actua-
lizaciones automaticas asociadas a cam-
bios en las relaciones, de tal modo que,
al modificar o eliminar datos en un lado
de la relacion, se actualizan automatica-
mente los datos relacionados en el otro
lado de la misma.

Actividades propuestas

4-- Enumera situaciones de la vida real en las que encuentres relaciones de tipo 1:N, 1:1 y M:N.

5-- Determina en las relaciones anteriores cuales serian las tablas principales y cuales las secundarias, asi como

cual podria ser la tabla de interseccion en el caso de la relacion M:N.
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2.4 > Creacion de relaciones entre tablas

La creacion de las relaciones entre las tablas se realizarad de forma distinta
dependiendo de cudl sea el tipo de relacién de que se trate, debido a las es-
peciales propiedades de cada una de ellas. Las veremos por separado.

Relaciones uno a varios

Vamos a verlo con el siguiente ejemplo:

Creacion de relacion 1:N

Vamos a crear las relaciones entre las tablas Clientes y Pedidos, de la base  [IEEISEHT 27X
de datos Suministros Elcano que creamos en el ejemplo de la unidad di- [Tablas | Consultes | Ambas
dactica anterior y que tienes guardada en la carpeta Mis documentos. g‘ddt

Abrimos la base de datos y vamos a la ficha Herramientas de base de da-
tos, donde hacemos clic en el botdn Relaciones. Se abre el cuadro de dia-
logo Mostrar tabla, con los nombres de las tablas existentes en la base de
datos para que se seleccionen aquellas entre las que se va a crear la rela-
cion. En este caso nos mostrara las dos existentes (Clientes y Pedidos).
Agregamos las dos y hacemos clic en Cerrar.

En la ventana Relaciones se nos muestran las dos tablas dispuestas para
crear la relacion. Antes de crearla deberemos hacer un esquema sobre los

cuatro elementos fundamentales de la misma. En este caso:
) Tabla prinCipal: Clientes. Tahlaﬁmnsu\ka: Tabla o consulta relacionada:
- Tabla secundaria: Pedidos. i T
- Clave primaria: Clientes.ld. e -
- Clave ajena: Pedidos.ldCliente. S5 o d

Ahora que tenemos claros los elementos a los que afectaran las relaciones ~— [™*= ™™

y en qué modo, vamos al campo /d de la tabla Clientes, hacemos clic so-

bre él y arrastramos con el raton hasta el campo IdCliente de la tabla Pedidos. En este momento, aparece el
cuadro de dialogo Modificar relaciones. En la parte inferior de la ventana aparece el tipo de relacion que Ac-
cess asigna en cada caso en funcion de las caracteristicas de los campos afectados por la relacion. En esta ven-
tana marcaremos la casilla Exigir integridad referencial. Caben dos posibilidades:

- Si las tablas no tienen datos insertados no va a haber problemas con la integridad referencial, porque todavia no
se ha insertado ningln dato. Cuando se creen las filas de los pedidos se comparara el valor de Pedido.ldCliente
con los valores que ya existan en el campo Id (clave primaria) de la tabla Clientes. Si el valor existe se creara el
registro; pero si no existe, el registro de pedido no se creara, ya que faltaria la integridad referencial.

- Si las tablas tienen datos insertados, la relacion se podra crear exigiendo la integridad referencial si los
registros ya cumplen esta integridad. Por ejemplo, si tenemos un va-
lor en Pedidos.ldCliente igual a 15y en Clientes.Id no tenemos el valor :
15, al intentar crear la relacion con integridad nos dara un error y no Vi

Nombre

se creara la relacion. Apelido

Teléfono

TR Ciente e o i PN,

Pedidos
AC)
IdCliente
FechaPedida

FechaNac

Como las tablas no tienen datos, simplemente se hace clic en Crear. En la
ventana Relaciones se nos muestra la relacion que hemos creado.
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Relaciones uno a uno

Como ya hemos visto, en este tipo de relaciones los valores de la clave ajena
no pueden repetirse, por lo tanto a los registros de la tabla principal les co-
rresponde uno y solo un registro de la tabla secundaria.

Mostraremos la creacién de estas relaciones a través de un ejemplo:

Creacion de relacion 1:1

Vamos a crear las relaciones entre las tablas Personas y Afiliados, existentes en una base de datos llamada
Personas.

= Pelsonas\ = Aﬁﬁados\_
Nombre del campo Tipo de datos Nombre del campo Tipo de datos

¥ DN Texto ¥ Ness Namero

Apellidos Texto Dias Cotizados Mumero

Nombre Texto Tipo Contrato Texio

| Direccion Texto DNI Texto

Ciudad Texto

cp MNumero

Teléfono MNumero

Veras que la tabla Personas contiene datos de determinadas personas, mientras que Afiliados contiene los da-
tos de los que estan afiliados a la Seguridad Social. La relacion que creemos entre ellas sera del tipo 1:1, pues
un afiliado de la Seguridad Social se corresponde solo con una persona y viceversa.

Antes de crear la relacion, la disefiamos suponiendo que la tabla principal es Personas y la tabla secundaria es
Afiliados.

Para que se cree la relacion 1:1 necesitamos que el campo DNI de la tabla Afiliados no albergue valores repe-
tidos. Para ello, vamos a la vista Disefo de la tabla Afiliados y, en la columna DNI, establecemos la propiedad
Indexado a Si (Sin duplicados).

Una vez creadas las tablas y la propiedad de indexado de DNI, creamos g -
la relacion entre ambas. Vamos al campo DN/ de la tabla Personas, ha- | iusocmsis  rable o consut efsracs:

cemos clic sobre él y arrastramos con el ratén hasta el campo DN/ de | == Rl °)
DNI | DNI ~

la tabla Afiliados.

En este momento, aparece el cuadro de dialogo Modificar relaciones. EEoneyn

[l actualizar en cascada los campos relacionadas

En la parte inferior de la ventana veras que, en este caso, el tipo de e e
relacion asignado en funcion de las caracteristicas de los campos afec- |t e uwaun

tados por la relacion es Uno a uno. En esta ventana marcaremos la ca-
silla Exigir integridad referencial.

Hacemos clic en Crear y en la ventana Relaciones se mostrara la relacion que hemos creado.

¥ ou
Apellidas
Mg

Téltone
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Relaciones varios a varios

Una relacién de varios a varios (M:N) aparece cuando varios registros de una
tabla se pueden relacionar con varios de la otra tabla y viceversa.

Vamos a ver el proceso de creacién de una de estas relaciones con un
ejemplo:

Creacion de relacion M:N

Vamos a crear las relaciones entre las tablas Alumnos y Asignaturas de una base de datos, que representarian
los alumnos matriculados en un centro educativo y las asignaturas que se imparten en el mismo.

Un alumno cursa varias asignaturas y una asignatura

es cursada por varios alumnos, por lo que, si que- ﬁltl?mnos is\i}gnaturas
s Id ¢ 1d

remos crear una relacion entre ellas, nos encontra- Organizacién Asignatura
mos con un problema: ninguna puede ser tabla oo Jactsn

. R ombr? ) Horas semanales
principal, sino que las dos lo son a la vez. Direccian de carrea electranica

Id del alumna
La solucién es muy simple y consiste en crear una o
nueva tabla que tiene la clave primaria de Alum- LE_C“H ded”aljmiemﬂ
umero ae
nos (en forma de clave ajena) y la clave primaria Cargo
. s . Teléfono del trabajo
de Asignaturas (también en forma de clave ajena). A et
Teléfono mavil
La nueva tabla, a la que hemos denominado Alum- Miimmeos dosn =
nos_Asignaturas, tendra los siguientes campos:
- Id: de tipo autonumérico que servira de clave pri-
. P t q v clavep j &mms_ﬁﬁgﬂﬂhjias\\:

maria a la tabla. e e
- IdAlumno: sirve como clave ajena de Alumnos.ld. 3 Nemaredel campo HRg ‘E_ tes
- IdAsignatura: sirve como clave ajena de Asigna- id ALfmnumerlcu

turas.ld IdAlumno Numero
- Nota: hemos creado este campo para guardar in- IdAsignatura Numero

formacion adicional de la relacion entre Alumnos Nota Numero

y Asignaturas. Este campo no puede estar en

Alumnos porque un alumno tiene varias notas
(una por asignatura) y tampoco en Asignaturas pues una asignatura tiene varias notas (una por alumno).

Abrimos la base de datos y vamos a la ficha Herramientas de base de datos, donde hacemos clic en el botdn
Relaciones y, a través del cuadro de dialogo Mostrar tabla, afadimos la tabla Alumnos_Asignaturas, y proce-
demos a disefar las dos relaciones.

Relacion entre Relacion entre

Alumnos y Alumnos_Asignaturas Asignaturas y Alumnos_Asignaturas

Tabla principal: Alumnos. Tabla principal: Asignaturas.

Tabla secundaria: Alumnos_Asignaturas. Tabla secundaria: Alumnos_Asignaturas.

Clave primaria: Alumnos.Id. Clave primaria: Asignaturas.ld.

Clave ajena: Alumnos_Asignaturas.ldAlumno. Clave ajena: Alumnos_Asignaturas.IdAsignatura.
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Una vez disenadas las relaciones, vamos a la ventana Relaciones y las creamos del mismo modo que hemos he-
cho en anteriores ejemplos. En realidad hemos creado dos relaciones del tipo Uno a varios entre la tabla Alum-
nos_Asignaturas y cada una de las otras dos.

En la siguiente imagen se muestra como quedarian re-
lacionadas las tablas en la vista Relaciones de la ficha
Herramientas de base de datos.

: Asignaturas
Alurmnos [
P 2 LR
Organizadén Asignatura
Apellidos IdCurso
Nombre Horas semanales

Direccién de correo electrénicc

Observa la simetria que tienen las dos tablas principa- o

Alumnos_Asignaturas

Fecha de nacimiento Id

Aula
les con respecto a la unica tabla secundaria.

Nimero deId
Carga
Teléfano del trabajo

IdAlumno
IdAsignatura
Nota

Observa también que ahora somos capaces de relacionar
muchos alumnos con muchas asignaturas y ademas pode-
mos guardar la nota de ese alumno en esa asignatura.

Teléfona particular
Teléfona mévil

Nimero de fax

Si ahora vamos a la vista Hoja de datos de la tabla
Alumnos_Asignaturas, vemos que tiene un aspecto como el que ves al margen.

Esta tabla muestra la siguiente informacion:

- Columna Id: campo autonumérico que sirve de clave [+ -._ge;mones-"’[fﬂ Alumnos_ Asignaturas -
principal de la tabla. id = IdAlumno - |IdAsignatur; - Nota -
- Columna IdAlumno: campo numérico que sirve de 1 1 1 8
clave ajena de la tabla Alumnos. 2 1 2 &
- Columna IdAsignatura: campo numérico que sirve de : ; i :
clave ajena de la tabla Asignaturas. S ~ = =
Hemos incluido en las tablas los datos de cuatro alum- & 2 3 7
nos y tres asignaturas. Ahora, consultando la tabla Alum- 7 3 1 7
nos_Asignaturas, podremos obtener informacion como: 5 3 ; 2
9 3 3 8
- ;Qué nota tiene el alumno 3 en la asignatura 12 Un 7. 10 4 1 5
- ;En cuantas asignaturas esta matriculado el alumno 11 4 2 7]
37 En 3. 12 4 3 4
- ;Cuantos alumnos cursan la asignatura 3? 4 alumnos. ¥ (Nuevo)

Actividades propuestas

6-- Crea las tablas Duefios y Mascotas con los siguientes campos:

- Duenos (DNI, Nombre, Apellidos, Direccion, Ciudad, Teléfono).
- Mascotas (IDMascota, Nombre, Especie, Raza, DNI).

a) Determina qué campos son clave primaria en cada tabla y cual seria clave ajena en esta relacion uno a
varios.

b) Elige el tipo de dato adecuado para cada uno de los campos. Utiliza el tipo Autonumérico para alguna co-
lumna de la tabla Mascotas.

c) Analiza qué tipo de relacion debe existir entre Duefios y Mascotas a juzgar por las columnas que tiene cada
una de las tablas. Crea esa relacion exigiendo integridad referencial.

d) Inserta registros en cada una de las tablas. ;En qué tabla insertas primero las filas? ;Por qué?
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Caso final 1

Creacion de una base de datos relacional

*+ Crea una base de datos nueva con el nombre Coches, que estara integrada por las siguientes tablas y cam-
pos (que tendran las propiedades senaladas entre paréntesis):

Fabricantes | Coches | Compras | Clientes | Concesionario

CodFabricante CodCoche CodCoche CodCliente CodConcesionario

(Autonumérico) (Autonumérico) (Numero) (Autonumérico) (Autonumérico)

Nombre Nombre CodCliente Apellidos Nombre

(Texto) (Texto) (Namero) (Texto) (Texto)

Pais Motor CodConcesionario Nombre Ciudad

(Texto) (Texto) (Numero) (Texto) (Texto)
CodFabricante Fecha Ciudad Provincia
(Numero) (Fecha) (Texto) (Texto)
Puertas Importe Provincia Contacto
(Numero) (Moneda) (Texto) (Texto)
Precio Teléfono
(Moneda) (Numero)

Una vez creada la tabla, disefa y crea unas relaciones que cumplan los siguientes requisitos:

- Un fabricante produce varios coches pero cada coche solo es fabricado por un fabricante.
- Un modelo de coche es comprado varias veces, pero cada compra es de un solo coche.
- Cada compra pertenece a un concesionario.

Cuando hayas creado las relaciones, inserta registros en todas las tablas teniendo en cuenta la integridad
referencial.

Solucioén --

- Abre Microsoft Access 2007 y crea una nueva base de datos con el nombre Coches y guardala en la carpeta
Mis documentos de tu ordenador.

- Crea las tablas segin el modelo expuesto en la tabla del enunciado, asegurandote de que cada campo es
del tipo indicado.

- Las claves primarias de cada tabla (excepto de la tabla Compras) seran los campos de tipo de dato
Autonumérico.

- La tabla Compras tiene las tres claves ajenas de las tablas Clientes, Coches y Concesionario, por lo que los
tres campos que las contienen (CodCoche, CodCliente y CodConcesionario) en su conjunto seran la clave
primaria de esta tabla.

- Para crear la clave primaria de Compras, abre dicha tabla en vista Diseno, selecciona los tres campos
numéricos a la vez y asigna la clave primaria con el boton Clave principal de la ficha Diseno de las
Herramientas de tabla. Ahora tienes una Unica clave primaria formada por tres campos distintos.
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—
- Una vez que has creado todas las tablas, comienza con el proceso de /i 7K

creacion de las relaciones.
- Entra en la ficha Herramientas de base de datos y selecciona el boton
Relaciones. et

Comptas
Concesionarios

- Se abre la ventana Relaciones, donde alin no hay tablas agregadas. Frpnd
Por este motivo aparece el cuadro Mostrar tabla con los nombres de
todas la tablas existentes en la base de datos para que selecciones
aquellas entre las que crearas relaciones.

- Como vas a crear relaciones entre todas las tablas, seleccionalas todas
y haz clic en Agregar. La ventana Relaciones tendra entonces un

aspecto como el siguiente: Aaragar Cerrar

Tablas | Consukas | Ambas |

s
Clientes Coches Compras Concesionarios E
# CodCliente ¥ CodCoche ¥ CodCothe % CodConcesionario
Apellidas Maombre ¥ CodCliente Mombre
MNombre Motaor % CodConcesionario Ciudad
Ciudad CodFabricante Fecha Contacto
Provincia Puertas Importe Teléfono
Precio

Fabricantes
% CodFabricante
Nombre
Pais

- A continuacion, deberas disefar el esquema de las relaciones que vas a crear, con los elementos de cada
una de ellas. Para conseguir los resultados que pide el enunciado, deberian crearse las siguientes
relaciones:

Relacion Tabla principal | Tabla secundaria | Clave primaria Clave ajena
Fabricantes Fabricantes Coches
Fabricantes.CodFabricante | Coches.CodFabricante

Coches
Clientes Clientes Compras Clientes.CodCliente i
Compras p . Compras.CodCliente
Concesionario | Concesionario Concesionario.CodConcesio- | Compras.CodConcesiona-

Compras . .
Compras nario rio
Coches Coches

Compras Coches.CodCoche Compras.CodCoche
Compras
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- Ahora que ya tienes claros los elementos a los que afectaran las relaciones y como lo haran, ya puedes
empezar a crear la primera de ellas entre Fabricantes y Coches. Se trata de un tipo de relacion uno a varios,
puesto que un fabricante produce varios coches pero cada coche solo es fabricado por un fabricante.

- En la ventana Relaciones, haz clic sobre el campo CodFabricante de la tabla Fabricantes y arrastra con el
raton hasta el campo CodFabricante de la tabla Coches.

- En este momento, aparece el cuadro de dialogo Modificar relaciones. En la parte inferior de la ventana
aparece el tipo de relacion que Access ha asignado, que es de uno a varios. Marca la casilla Exigir integri-
dad referencial.

Modificar relaciones @

Crear nueva...

Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionadat [ Erear ]
[ Carnicelar ]

CodFabricante | % |CodFabricante »
= [ Tipo de combinacion. . ]

v

Exigir integridad referencial
[ ] Actualizar en cascada los campos relacionados

[ ]Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipa de relacidn: Lno & warios

- Haz clic en Crear y la ventana Relaciones mostrara la nueva relacion creada con el simbolo 1 en la tabla
Fabricantes y el simbolo ~ en la tabla Coches.

( Coches ] . Fabricantes
¥ CodCoche ‘¥ CodFabricante
Mombre Mambre
Matar Fais
CodFabricante =
Puertas
Precio

- En cuanto al resto de las relaciones que debes crear, si bien en realidad se tratan de relaciones de varios a
varios, utilizando como tabla de interseccion Compras, en la practica seran relaciones del tipo 1:N entre cada
una de las tablas y la tabla Compras. En todo caso, las tablas principales seran Clientes, Concesionarios y
Coches y la tabla secundaria sera Compras.

- Crea las siguientes relaciones del mismo modo que has creado la primera, seleccionando la clave primaria
de cada tabla principal y arrastrandola hasta la clave ajena de la tabla Compras. Recuerda que, en cada caso,
en la ventana Modificar relaciones, debes marcar la casilla Exigir integridad referencial.
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- Una vez que has creado todas las relaciones, la ventana Relaciones tendra un aspecto muy similar al que ves

en la siguiente imagen:

= Relaciones '

Coches Fabricantes

Clientes

7 CodCliente 7 CodCoche ¥ CodFabricante
Apellidos MNombre MNombre
Nombre Matar Pais

CodFabricante
Puertas
Precia

Ciudad
Provincia

Compras

‘? CodCoche =)

¥ CodCliente Concesionarios

? CodConcesionario = ? CodConcesionario
Fecha Nombre
Importe Ciudad

Contacto
Teléfono

Observa que la tabla Compras tiene tres claves ajenas. La clave primaria consta de tres columnas,
concretamente las tres claves ajenas, ya que en la compra del vehiculo hay tres implicados, el cliente, el coche
y el concesionario, cuyas claves estan en tres tablas distintas.

El siguiente paso sera insertar los registros en las tablas. Al hacerlo debes tener en cuenta que, como se ha
exigido integridad referencial en las relaciones, para poder escribir el valor de la clave ajena, previamente
debe existir ese valor en la clave principal. Por este motivo, primero debes insertar los registros en las tablas
principales y después en las tablas secundarias.

De ello se deduce que Compras sera la ultima tabla en recibir los registros por ser la tabla de interseccion y
contener tres claves ajenas, lo que exige que existan esos valores en las claves primarias respectivas.

Con estas normas basicas puedes elegir el orden de insercion de los registros. Nosotros te proponemos el
siguiente: Clientes — Concesionarios — Coches — Fabricantes — Compras. En la imagen que ves a
continuacion, puedes apreciar una propuesta de como podria quedar el aspecto de la tabla Fabricantes con
algunos registros insertados.

S

CodFabricar -~ Nombre - Pais ~ Agregar nuevo campo
- i voLvo Suecia
& 2 RENAULT Francia
* 3 FORD Estados Unidos
B 4 BMW Alemania
* 5 TOYOTA Japén

* (Nuevo)
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Ideas clave

—  Ordenar registros

—— Seleccionar registros

Operaciones
— — Ordenar y

con registros ° .
—— seleccionar registros
desde una consulta

Insertar, borrar y
actualizar registros

CREACION
Y USO DE BASES |
DE DATOS
RELACIONALES

Clave primaria y
clave ajena

Integridad
referencial

Bases de datos

= s Tipos de relaciones

-1:1
- 1:N
- M:N

Creacion
— de relaciones
entre tablas
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REVISTA ADMINISTRATIVA

LA AGENCIA TRIBUTARIA CRUZARA DATOS
SOBRE MAS DE 60.000 CONTRIBUYENTES

I_a Agencia Tributaria va a cru-
zar los datos de mds de 60 000
contribuyentes tras la informa-
cién obtenida durante los meses
de julio, agosto y la primera
quincena de septiembre con las
visitas a pie de calle de 200 fun-
cionarios en las principales zo-
nas costeras, segin ha explicado
hoy en rueda de prensa el
Director General de la Agencia
Tributaria.

Con esta iniciativa, la Agencia
Tributaria pretende acercar la to-
ma de informacién al momento
en que se estd produciendo la ob-
tencion de las rentas para poder
cruzar esos datos con los que ya
posee en su base informdtica. La
comparacion de los registros
de informacion obtenidos con
las bases de datos permitird de-
tectar posibles fraudes fiscales
o confirmar el correcto cum-
plimiento tributario de los con-
tribuyentes investigados.

De las 60 000 situaciones fiscales
de las que ya se posee informa-
cién, el 50% se ha obtenido en
puertos deportivos con mds de
30 000 registros, mientras que
20 000 lineas de informacién co-
rresponden a alquileres de apar-
tamentos turisticos —incluye
tanto los alquileres concertados
a través de agencias y agentes de
propiedad inmobiliaria (APIS) co-
mo los directamente acordados
por particulares —.

Las actividades empresariales es-
tacionales y la hosteleria consti-
tuyen el tercer ntcleo objeto de
investigacién y han originado al-
rededor de 10 000 registros de
informacion que ahora se cru-
zaran con las bases de datos de
la Agencia Tributaria.

Ruiz Gallud también destaco la
colaboracién con la inspeccién
del Ministerio de Trabajo, ya que
ademds de incumplimiento fis-
cal se puede detectar fraude la-
boral y a la Seguridad Social. De
hecho, se han detectado algunos
trabajadores que no estaban da-
dos de alta en la Seguridad Social
y cuyos datos se enviardn a la
Inspeccion de Trabajo.

La campana de inspeccién fiscal
del verano ha motivado, asimis-
mo, la regularizaciéon de activi-
dades econémicas que no se ha-
bian dado de alta en el censo ni
en el IAE.

Ademads de la campana de obten-
cion de informacion en las costas
espafnolas, la Agencia Tributaria
estuvo realizando durante los tl-
timos meses del anio pasado y co-
mienzos de este otro plan de re-
querimientos de informacién
por la compra de bienes y vivien-
das. Las solicitudes de informa-
ciébn a concesionarios de auto-
moviles de lujo, viviendas de
precio elevado, joyas, antigiieda-
des, obras de arte y yates propor-
cionaron mas de 100 000 regis-
tros de informacién. Aunque
esta en sus inicios el cruce de
datos respecto a las declaracio-
nes de renta presentadas este
afo, la informaciéon obtenida
ha motivado ya la formaliza-
cion de varias decenas de actas
de inspeccién y servirdn para
elaborar el Plan de Inspecci6n
del préximo ano.

Fuente: Ministerio de Economia y
Hacienda (18-09-2002)

U YRR
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Creacidon y uso
de consultas,
formularios

e informes

SUMARIO
= Consultas
= Formularios

= Informes

OBJETIVOS
- Diseflar consultas ajustadas
a las necesidades del usuario.
= Crear formularios e informes
ajustados a la informacién necesaria
y la visualizacién deseada de la misma.
= Utilizar adecuadamente los objetos
de manejo de datos: consultas,

formularios e informes.
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1 >> Consultas

Como vimos en la Unidad Diddctica 9, Access 2007 incorpora determina-
dos objetos que permiten al usuario utilizar adecuadamente las bases de
datos.

Uno de ellos son las consultas, con las que se puede buscar informacién en
las tablas de la base de datos e, incluso, modificar dicha informacion.

Las consultas son objetos de la base de datos que permiten
filtrar los datos existentes en las tablas, realizar cdlculos con
ellos e, incluso, agregarlos, modificarlos o eliminarlos de una
tabla.

Las consultas no son almacenes de datos y son absolutamente dindmicas,
de modo que, cuando se cambia algin registro en las tablas, este también
cambia en la consulta.

Si bien existen consultas de distintos tipos segiin la accién que se quiera
realizar con ellas (seleccion, actualizaciéon o eliminacién), su finalidad
principal es la de servir como filtros de registros; es decir mostrar las fi-
las y columnas de una tabla que cumplan una determinada condicion.

Por tanto, podemos diferenciar las consultas en dos grandes grupos:

— Consultas de seleccion: cuya finalidad es extraer los datos de una o va-
rias tablas, filtrarlos de acuerdo a los criterios deseados y mostrarlos.

— Consultas de accidn: cuya finalidad es llevar a cabo modificaciones en
los registros de una o varias tablas.

1.1 > Consultas de seleccion

Este tipo de consultas son las que se utilizan para filtrar datos de una o mds
tablas. Una vez creadas se guardardn en el archivo de la base de datos como
un objeto mas.

Antes de crear una consulta se deben tener claros varios aspectos:

— Qué se quiere buscar.
— Dénde se quiere buscar la informacion.
— Coémo se desean mostrar los resultados obtenidos.

Una vez definidos estos aspectos, se puede comenzar con la creacion de la
consulta, que se realiza desde la ficha Crear en el grupo Otros. Alli se puede
crear directamente a través del botén Diserio de la consulta o bien mediante
un asistente con el botén Asistente para consultas. En esta unidad utilizare-
mos ambas opciones.

Consultas cuyo origen de seleccion es una sola tabla

Este es el supuesto mads simple, en el que los datos que queremos filtrar
estdn en una Gnica tabla. Por ejemplo, si tenemos una tabla con los nom-
bres de todos los empleados de una empresa y queremos que en la con-
sulta nos aparezcan solo aquellos que se han incorporado a la empresa
en el iltimo ano. Para ello solo hay que buscar los datos en esa tabla, sin
acudir a ninguna otra.

Asistente para Diseno de Macro
consultas cansulta =

Otros

11.1. Grupo Otros de la ficha Crear.
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Creacion a través del asistente

Ilustraremos la creacién de una consulta con el asistente a través del si-
guiente ejemplo:

Creacion de una consulta de seleccién con el asistente

Utilizaremos la base de datos de ejemplo Northwind 2007, que se incluye en Access. Para ello, abrimos dicha
base de datos y hacemos clic en el boton Asistente para consultas del grupo Otros, de la ficha Crear.

Inmediatamente se abre el cuadro de dialogo Nueva consulta, donde seleccionamos Asistente para consultas
sencillas y hacemos clic en Aceptar.

El asistente mostrara una ventana donde, en una lista desplegable, se puede seleccionar el objeto u objetos
que seran el origen de la consulta. Pueden crearse consultas a partir de tablas, de consultas o, incluso, de una
combinacion de tablas y consultas.

Una vez que se haya elegido el origen de la consulta, en la parte inferior de la ventana se pueden elegir las co-
lumnas o campos que deseamos que aparezcan en la consulta. Para ello, se hace clic sobre el campo elegido
y se traslada a la ventana de la derecha a través de los botones > (traslada ese campo) y >> (traslada todos los
campos). Una vez que se han agregado, se pueden quitar campos de la consulta con los botones <y <<.

Supongamos que seleccionamos la tabla Productos y queremos que  —— T N
la consulta nos muestre los campos: Codigo de producto, Nombre e e
del producto y Precio listado, debido a que queremos mostrar e
aquellos productos cuyo precio sea menor o igual de 18 €. TeblesiConstes
Tabla: Productes v
Una vez hemos seleccionado la tabla y los campos, se hace clic e o =i
i ] . :EEE pmveejmesw & Sudlguddefmd:[h:
en Siguiente y el asistente preguntara si se desea una consulta e o
Descripcién
Costo estandar

de Detalle (muestra cada campo de cada registro) o un Resumen. rwfim_
Nivel objetivo

En este caso, seleccionamos Detalle, ya que los resumenes no son iR *

necesarios para nuestra consulta. (concer Sougnie> | [ gnsaer

Hacemos clic en Siguiente y el asistente nos pregunta el nombre

con el que queremos guardar la consulta y si deseamos abrirla o modificar el diseno de la consulta. Si selec-
cionamos Abrir la consulta para ver informacién, nos muestra todas las filas de la tabla independientemente
del precio; en cambio, si seleccionamos Modificar el disefio de consulta, podremos decidir cuales son las con-
diciones de filtrado de filas, que es lo que nos interesa en este caso. Por tanto, elegimos esta segunda opcion.

Elegimos un nombre para la consulta, en nuestro caso Productos
Consulta 1 y hacemos clic en Finalizar.

Se abre la consulta en vista Disefio y, a partir de la misma, va-
mos a realizar las modificaciones pertinentes. Ademas, veremos
que se activa la ficha Disefio de las Herramientas de consultas
que contiene las opciones necesarias para realizar dichas modi-
ficaciones.

En la parte superior de esta ventana, se muestra la tabla con to-
dos sus campos, mientras que en su parte inferior aparece un pa-
nel (llamado cuadricula QBE), con los apartados necesarios L
para configurar la consulta. = Haaa]

Cramar
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En la cuadricula de la parte inferior de la vista Disefio, aparecen las siguientes opciones de configuracion de la
consulta:

- Campo: donde se pueden seleccionar, a través de una lista desplegable, los campos que se mostraran en la
consulta.

- Tabla: es el origen de los datos de la consulta.

- Orden: sirve para elegir el orden con el que se visualizan los registros (ascendente, descendente o sin orden).
Este campo es opcional. Si no se marca aparecen los registros en el mismo orden en el que estan guardados
en la tabla.

- Mostrar: es la propiedad que determina si el campo aparecera en el resultado de la consulta. Es posible que,
aunque queramos filtrar por un campo en concreto, no deseemos mostrarlo. Si no queremos que aparezca
un campo, basta con desmarcarlo.

- Criterios: aqui se define cuales son los criterios de busqueda de registros. Se pueden insertar criterios uti-
lizando simbolos de relacion (<,>,=, etc.). Asi por ejemplo, si queremos que en campo de texto nos busque
el apellido Lopez, se escribira =“Lopez”. También se pueden utilizar otros criterios, como por ejemplo En-
tre, muy Util para buscar entre un grupo de nimeros, o entre unas fechas determinadas.

- O: en esta filay las siguientes, se pueden anadir criterios de busqueda adicionales a los marcados en Criterios.

Concretamente en este ejemplo, para que nos dé los resultados buscados (un listado de los precios iguales o
inferiores a 18 €), configuramos la cuadricula del siguiente modo:

- Campo: el asistente nos ha incluido los nombres de
|.OS campos seleccionados en el primer paso Campo: |[Cadigo de producta] [Mombre del product:| [Precio listado]
: . Tabla: |Productos Productos Productos
- Tabla: en este caso, como solo hemos seleccio- Orden: Ascendente
. ;. Mastrar: v v W
nado un origen de datos (la tabla Productos), uni- P —— <13
camente nos permitira elegir su nombre. o |

- Orden: seleccionamos Ascendente en la columna
Precio listado, puesto que queremos que los productos nos aparezcan en la consulta ordenados por los pre-
cios, en orden ascendente.

- Mostrar: dejamos todos marcados, pues queremos que aparezcan en el resultado de la consulta.

- Criterios: en este caso, para filtrar, hemos establecido el criterio de filtrado en el campo Precio listado. El
resultado de la consulta seran aquellos registros existentes en la tabla
Productos, cuyo valor en el campo Precio listado sea menor o igual a | fmsnceme | 55 prosuses comumad

Codiga de pror = Nombre del pma..m » Precio lis «

18. Observa que, aunque la columna Precio listado es de tipo Moneda, NN |1acchicinaion Tdar - 1t
no insertamos el simbolo € en el criterio de busqueda, pues nos daria o e torwied Tragers g
un error ya que, en definitiva es un campo numérico y estariamos in- B — e e b
sertando un simbolo que no es un ndmero. e e 1ase

. o o o ’ o . NWTS0-33 Sopa de p! Northwind Traders 1.95€

- O: el criterio introducido era el unico, por lo que dejamos en blanco esta NWICM-35 vt Norhwind Traders 200¢
y las siguientes filas. WWESL  FrhveeNortwindTaben: | ase
NWTDEN-80 Cirvelas pasas Nortt nd Traders 3,50¢

. e . NWTC-82 Cereales de avena Northwind Traders 400€

Para ver el resultado de la consulta, hacemos clic en el boton Ejecutar NWTBS7  TéNorthwind Traders a00¢
NWTCM-56 salmén ahumado Northwingd Traders 4,004

del grupo Resultados de la ficha Disefo, que se abrio automaticamente NWTC2  Copos de avena Northwind Traders 5.00¢

cuando entramos en el disefo de la nueva consulta. También podemos ac-
ceder a los resultados de la consulta eligiendo Hoja de datos en el des-

Almendras Northwind Traders 10,00€

plegable Ver del grupo Resultados. WATBOMES  SacoioNeruind e i2ase

NWTCA-48 Chocolate Northwind Traders 12.75¢
El resultado es que se nos muestra una tabla en la que solo nos aparecen e dhdTraders T
los productos cuyo precio es igual o inferior a 18 €, ordenados de menor T e e

NWTR-1 Té Chai Northwind Traders 18,00€

a mayor, por el precio.
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Creacion a través de Disefio de consulta

Si se desea crear una consulta directamente, sin utilizar el asistente, hay que
hacer clic en el botén Disefio de consulta del grupo Otros de la ficha Crear. Se
abrira la vista Diserio de una consulta nueva, mostrando un cuadro de didlogo
con todas las tablas y consultas disponibles, donde se deberdn anadir las ta-
blas necesarias para hacer la consulta para, a continuacion disenarla de la
misma forma que en caso del asistente.

Casos practicos 1

Creacion de una consulta

*+ Sin utilizar el asistente, crea una consulta en la base de datos de ejemplo Northwind 2007 que muestre los
empleados cuyo nombre es “Maria”. Su nombre sera Consulta Maria.

Solucion --

- Abre la base de datos de ejemplo Northwind 2007 y haz clic en el boton Disefio de consulta del grupo Otros,
de la ficha Crear. Aparece la vista de disefio de una consulta nueva.

- En el cuadro de dialogo Mostrar tabla, selecciona Unicamente las tablas necesarias para crear la consulta.
En este caso solo necesitas una tabla: Empleados. Haz clic en ella y luego en Agregar y en Cerrar.

- En la cuadricula de la parte inferior, en el desplegable de la
fila Campos, inserta los campos que sean significativos para la
consulta, por ejemplo: Apellidos, Nombre, Cargoy Teléfono
del trabajo. Puedes insertar los campos a través del desplega-
ble de la fila Campos o bien, simplemente, haciendo doble clic
sobre cada uno de los campos en la imagen de la tabla de la

vista Disefio.
- Enel campo Nombre, en la fila Criterios, escribe Maria. Nohace | .= = —
. ’ , P Toslx |Enciennos Eaguassi (R Emplasasi
falta poner comillas, apareceran despuées de modo automatico | @@ B @ o o

(cualquier gestor de base de datos distingue las cadenas de
texto encerrandolas entre comillas, ya sean simples o dobles).

- El diseno de la consulta queda como puedes ver en la imagen.

- Para ejecutarla y ver el resultado, haz clic sobre el boton Ejecutar, del grupo Resultados de la ficha Diserio,
que se abrio automaticamente en cuanto entraste en el disefo de la nueva consulta. Observaras que apare-
cen las filas que cumplen este requisito de blusqueda.

- Guarda la consulta con el nombre Consulta Maria.

- Una vez guardada, si quieres volver a utilizar la consulta simplemente accede a ella a través del panel de ex-
ploracion y ejecutala. Aparecera el resultado de la consulta, mostrando los datos. Puedes cambiar de vista
desde el boton Ver del grupo Vistas de la ficha Inicio.

Actividades propuestas

1+ Abre la base de datos de ejemplo Northwind 2007 y crea la siguiente consulta a través del asistente y di-
senandola directamente. En la tabla Clientes, busca todos los clientes cuya ciudad sea Chicago. Muestra los cam-
pos siguientes: Apellidos, Nombre, Direccién y Ciudad. Guarda la consulta como Consulta clientes 01.
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Consultas cuyo origen de datos es mas de una tabla

Al disenar las consultas, a veces, nos encontramos con que necesitamos ex-
traer datos que estdn en mas de una tabla. Por ejemplo, si deseamos consul-
tar los pedidos que hemos hecho a un proveedor en el mes de marzo de este
ano, lo mas normal es que tengamos una tabla que recoja los datos de los
proveedores y otra que recoja los datos de los pedidos. En este caso, obten-
dremos los datos del proveedor (nombre, apellidos, direccion, etc.) de la ta-
bla Proveedores y los datos del pedido (fecha, importe, etc.) de la tabla Pedidos.

En esencia, se disenan de forma muy similar a la que hemos visto cuando el
origen es Gnicamente una tabla. El requisito fundamental, en este caso, es
que las tablas usadas como origen de la consulta estén relacionadas.

Creacion de consultas en varias tablas

Dentro de la base de datos de ejemplo Northwind 2007, vamos a crear una consulta que nos muestre el ape-
llido y nombre de los empleados, ademas de los pedidos que ha realizado cada empleado (mostrando los cam-
pos: Id de pedido y Fecha de pedido). Creamos la consulta desde la vista Disefio, utilizando para ello las tablas
Empleados (donde se incluyen los datos de los empleados) y Pedidos (donde estan los datos de los pedidos).

Por tanto, hacemos clic en Disefio de consultay, en la ventana Mostrar tabla, agregamos las tablas Empleados
y Pedidos. Posteriormente, configuramos la cuadricula del siguiente modo:

- Campo: seleccionamos los campos Empleados.Apellidos, Emplea- =
dos. Nombre, Pedidos.ld de pedido y Pedidos.Fecha de pedido.

- Tabla: en cada caso nos aparecera el nombre de la tabla correspon-
diente al campo elegido.

- Orden: seleccionamos Ascendente en la columna Apellidos para que
los trabajadores nos aparezcan por orden alfabético.

- Mostrar: dejamos todos marcados, pues queremos que aparezcan en
el resultado de la consulta. o

- Criterios: no incluimos ninguno, pues queremos que aparezcan todos
los pedidos.

........

Observa que las dos tablas tienen una relacion 1:N en la que Empleados es la tabla principal (/d es la clave pri-
maria) y Pedidos es la tabla secundaria (Id de empleado es la clave ajena). Si estas tablas no hubieran estado
relacionadas, cada registro de una tabla se hubiera combinado con todos los registros de la otra.

Actividades propuestas

2-- Abre la base de datos de ejemplo Northwind 2007 y crea las siguientes consultas:

a) Utilizando las tablas Clientes y Pedidos, busca los clientes que realizaron pedidos el dia 05/04/2006. Mues-
tra en la consulta los campos: Apellidos, Nombre, Direccion, Ciudad y Fecha de pedido. Guarda la consulta como
Consulta clientes 02.

b) Utilizando las tablas Productos y Proveedores, busca los productos del Proveedor H. Muestra los campos: Nom-
bre del producto y Compania. Guarda la consulta como Consulta productos.
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Actualizacion de datos a través de una consulta

1.2 > Consultas de accion

Estas consultas tienen por finalidad llevar a cabo modificaciones en las ba-
ses de datos, agregando registros, modificindolos o elimindndolos.

Las distintas opciones de consultas de accion se encuentran en el grupo Tipo
de consulta de la ficha Diserio de las Herramientas de consultas.

el ¥ A x!

Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar e
tabla w”, Definicién de datos

(D Unidn
ﬂ Paso a traves

Tipo de consulta

11.2. Grupo Tipo de consulta de la ficha Disefio de las Herramientas de consultas.

Consultas de actualizaciéon

Las consultas de actualizacién modifican los datos de una tabla. El usua-
rio decide qué campo o campos se actualizan y también a qué filas de la
tabla afectard esta actualizacién. La informacién en una base de datos no
siempre es estdtica: a veces sufre modificaciones que requieren que, corre-
lativamente, se modifique la base de datos.

Para crear una consulta de actualizaciéon, se genera una consulta nueva
desde Diseiio de consulta, del grupo Otros de la ficha Crear. Cuando aparezca
la ventana Mostrar tabla, se agrega la tabla que se desea actualizar y luego
se cambia el tipo de consulta haciendo clic en el botén Actualizar del grupo
Tipo de consulta de la ficha Disefio de las Herramientas de consultas.

Una consulta de actualizacién necesita los siguientes datos:

Tabla: es la tabla que sufre la modificacién de registros.

Campo: es el campo que se va a actualizar o el campo que sirve de crite-
rio para ver qué filas se actualizan.

Actualizar a: nuevo valor que tomard el campo que se actualiza.
Criterios: su valor indica cudles son las filas que se actualizan.

Es muy importante tener en cuenta que las modificaciones introducidas en
los datos a través de estas consultas son definitivas y no se pueden deshacer.

Campo: | Ciudad Mambre
En este ejemplo ves una consulta de actualizacion a través de la cual MUEHT;;':: F’:‘;;"'friadd,‘“ Empleados
vamos a modificar la ciudad de residencia de todos los empleados Criterios: “Maria’
de la empresa cuyo nombre sea “Maria”. Para ello, usando North- o
wind 2007, hemos incluido los datos necesarios:

Tabla: los datos estaran en la tabla Empleados.

Campo: el campo que se va a modificar es Ciudad y el que sirve de criterio para la modificacion es Nombre.

Actualizar a: es el nuevo valor que tomara el campo, en este caso, Madrid.

Criterios: solo se modificaran aquellas filas que tengan un valor en el campo Nombre igual a Maria.
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Casos practicos 2

Consulta de actualizacion

++ Utilizando la base de datos de ejemplo Northwind 2007, crea una consulta de actualizacion para subir en un
3% el precio de todos los productos cuyo importe sea inferior a 10 €.

Solucioén --

- Abre la base de datos de ejemplo Northwind 2007 y haz clic en el botdn Disefo de consulta del grupo Otros, de
la ficha Crear. Aparece la vista de Disefio de una nueva consulta.

- En el cuadro de didlogo Mostrar tabla, selecciona la tabla necesaria para crear la consulta, en este caso, Pro-
ductos. Haz clic en ella y luego en Agregary en Cerrar.

- Haz clic en el boton Actualizar del grupo Tipo de consulta, para definir esta.

- En la cuadricula, define las propiedades de la consulta, que seran las siguientes:

« Tabla: los datos estaran en la tabla Productos.
« Campo: el campo que se va a modificar es Precio listado. En este caso,
sera el mismo campo que se modifique el que se utilice como crite-

Campo: | Precio listado

rio de modificacion, por lo que solo es necesario incluir una columna. Tabla: |Froductos

* Actualizar a: es el nuevo valor que tomara el campo. En este caso el Actualizar a: |[Precio listado]*1,03
nuevo precio incrementado en un 3%. Como sabes, para subir un pre- Criterios: |<=10|
cio en un 3%, basta con multiplicar el precio anterior por 1,03, por o

ello, debes escribir la expresion [Precio listado]*1,03. Debes incluir el
nombre del campo entre corchetes, ya que hay un espacio en blanco
en su nombre (si dicho nombre fuera Unicamente Precio, no seria ne-
cesario).

o Criterios: debes indicar cuales van a ser las filas afectadas. En este
caso solo aquellas cuyo valor sea menor o igual a 10 € (recuerda que
no debes poner el simbolo del €, pues es un campo de moneda 'y, por 4 fw]
tanto, numérico).

- El diseno de la consulta queda como se puede ver en la imagen.

- Para ejecutar la consulta y ver el resultado haz clic sobre el boton Ejecutar del grupo Resultados.

- Se abrira un cuadro de dialogo advirtiendo del cambio que va a tener en la base de datos, de las consecuencias
del mismo, solicitando confirmacion de la modificacion. En este cuadro de dialogo aparecen el numero de filas
que cumplen el criterio de busqueda que hemos determinado y, por tanto, que van a ser actualizadas.

- Si estas seguro de querer realizar la modificacion, haz clic en Si para que se produzca el cambio en las filas.

Actividades propuestas

3-- Abre la base de datos de ejemplo Northwind 2007, guardala como base de datos de Access 2007 con el nom-
bre de Base consultas y, utilizando la tabla Pedidos, crea las siguientes consultas de actualizacion:

a) Modifica el gasto de envio de los pedidos aumentandolo en 5 € en aquellos pedidos cuya fecha de pedido
sea posterior al 31/12/2005. Observacion: escribe la fecha con todos los digitos y el caracter / separando los
dias, meses y anos.

b) Cambia el cargo del empleado Jesus Escolar a Presidente de Ventas.
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Consultas de eliminacion

Alcance de la eliminacion Son consultas que borran registros de las tablas. Al igual que las consultas

o . de actualizacion, el usuario decide cudles son las filas que se eliminan.
Los cambios introducidos en las tablas

mediante las consultas de eliminacion Las consultas de eliminacién borran parte del contenido de la tabla (filas) o
son definitivos y no se pueden deshacer. todo el contenido, pero nunca una consulta de eliminacién de registros eli-
Por ello, hay que tener especial cuidado minard una tabla; es decir, la tabla sigue existiendo, pero ya no tendra los
a la hora de utilizar esta opcion. mismos registros que antes de la consulta, pudiendo, incluso, estar vacia.

Para crear una consulta de eliminacion, se genera una nueva consulta en
la vista Disefio incluyendo la tabla de la cual se desean eliminar una o mas
filas. Después se selecciona en la ficha Disefio de las Herramientas de consul-
tas, el tipo de consulta, en este caso Eliminar.

Una consulta de eliminacion necesita los siguientes datos:

— Tabla: es la tabla que sufre la eliminacién de registros.

— Campo: es el campo que se va a eliminar o bien el que sirve de criterio
para ver qué filas se eliminan.

— Eliminar: se pueden seleccionar dos opciones: Dénde, que sefiala lo que
se quiere borrar; y Desde, que senala la tabla en la que figuran los regis-
tros que se quieren borrar.

— Criterios: sirve para determinar el criterio de borrado de los registros. Si
no se determina ninguno, se borrardn todas las filas de la tabla.

Eliminacion de datos a través de una consulta

Vamos a borrar los pedidos cuya fecha de realizacion esté dentro del primer trimestre de 2006. Para ello, en
la base Northwind 2007, hemos incluido los datos necesarios:

- Tabla: los datos estaran en la tabla Empleados. ERan] Fecha depedido | Pechia de pedide
- Campo: el campo que se va a modificar es Fecha de pedido. Eliminar: | Donde Dénde

. e . Criterios: |>é.‘0]__."0]__."2006-.‘.‘ «<#31/03/2006%
- Eliminar: como solo hay una tabla, dejamos lo que nos aparece por de- o

fecto (Donde).

- Criterios: ya que vamos a borrar los pedidos de un trimestre, los valores que van a ser eliminados estan com-
prendidos entre dos fechas. En este caso es necesario incluir dos veces la columna Fecha de pedido y esta-
blecer las fechas de inicio y fin de ese periodo.

Para ejecutar la consulta y ver el resultado, hacemos clic en Ejecutar y nos aparece un mensaje indicando el
numero de filas que se van a eliminar y advirtiendo que los cambios no se podran deshacer. Hacemos clic en
Aceptar y se eliminan las filas que cumplen la condicion. La tabla sigue existiendo, pero ya no incluye los pe-
didos correspondientes al primer trimestre de 2006.

Actividades propuestas

4-- Abre la base de datos Base consultas utilizada en la actividad anterior, y crea las siguientes consultas:

a) Elimina los productos cuyo costo estandar es superior a 35 €.
b) Elimina los pedidos cuya ciudad de destino sea “Las Vegas”.
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Consultas de datos anexados

Las consultas de datos anexados se utilizan para insertar registros en una
tabla a partir de los datos recuperados de una consulta. Esto es muy util
cuando se quieren hacer copias de seguridad de una tabla, de unos regis-
tros o, simplemente, utilizar parte de la informacién de una tabla en otra
distinta, aunque estén en diferentes bases de datos. Para insertar uno o va-
rios registros en una tabla, debemos tener en cuenta que las filas anexadas
se agregardn siempre al final de la tabla.

Copia de una tabla mediante consulta

Utilizando la base de datos de ejemplo Northwind 2007, vamos ? [
a crear una consulta de datos anexados que inserte los registros e

- . . ; Nombre de |a tabla: ;cémaﬁe“[.\.\anias » |
de la tabla Clientes en una tabla denominada Copia de Clientes. (5 Base e datos e

() Otra base de datos:

En primer lugar, vamos a crear la nueva tabla Copia de Clientes,
para lo cual, seleccionamos en el panel de exploracion la tabla
Clientes, hacemos clic en ella con el boton secundario del raton
y seleccionamos Copiary luego Pegar. En la ventana Pegar tabla como, marcamos en Estructura solamente, para
que en la copia no se incluyan los datos de la tabla originaria.

Creamos una consulta en vista Disefio ahadiendo la tabla origen de los datos, en este caso Clientes, y hacemos
clic en el boton Anexar del grupo Tipo de consulta, para definir esta. Se abre una nueva ventana que nos pre-
gunta a qué tabla se desea anexar los datos. En este caso sera Copia de Clientes. Hacemos clic en Aceptar y
seleccionamos los campos de la tabla Clientes que queremos anexar en la tabla Copia de Clientes. Automati-
camente aparece el campo de destino. Si deseamos cambiarlo, lo seleccionamos manualmente.

Finalmente, guardamos la consulta y la ejecutamos. Nos aparecera un mensaje indicando la filas que se van a
agregar y recordandonos que los cambios no se podran deshacer. Solo nos queda comprobar que la tabla Co-
pia de clientes tiene las mismas filas de Clientes.

Copia de una seleccion de datos mediante consulta

Campo: | Apellidos Nombre Direccién Teléfono del traba %

Ahora, utilizando Northwind 2007, crearemos una consulta

que inserte solo determinados registros de la tabla Clientes e et Clentes clrentes entes

Anexar a: | Apellidos Nombre Direccién Teléfono del trabajo
<B”

(aquellos cuyo apellido comience por la letra A) en una Citeros
nueva tabla llamada Clientes A. B

Para crear esta nueva tabla Clientes A, se procede igual que
en el ejemplo anterior, utilizando en el panel de exploracion los comandos Copiar y Pegar y eligiendo Estruc-
tura solamente, para que en la copia no se incluyan los datos de la tabla originaria.

Se selecciona Anexar como Tipo de consulta y, a la hora de insertar los campos, en el apartado Criterios, se
selecciona, respecto del campo Apellidos, que este sea menor que B, con lo que Unicamente se insertaran aque-
llos clientes cuyo apellido comience por A. Guardamos la consulta y la ejecutamos. Se agregaran los registros
que cumplan las condiciones determinadas (en este caso, solo uno).
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Subformularios

Son formularios insertados en alguna
parte de otro formulario, denominado
formulario principal.

Los origenes de datos de ambos formu-
larios deben estar relacionados.

E 3] Grafico dinamico @

__|Formulario en blanco

Disefio del
formulario

Formulario Formulario  Varios
dividido elementos

Farr
Asistente para formularios

Hoja de datos
E] Cuadro de didloga modal

[|#] Isbladindmica

11.3. Grupo Formularios.

2 > Formularios

Los formularios son objetos de la interfaz grafica de usuario
utilizados para realizar cualquier operacion sobre los registros:
seleccidén, actualizacion, insercién o borrado de filas.

Los formularios son muy utiles pues permiten crear una interfaz para
interactuar con el contenido de las tablas. Ademas, en las bases de datos
prediseniadas que se comercializan para la gestién de empresas, los for-
mularios son las herramientas que utilizardn los usuarios finales, ya que
estos, generalmente, no tienen capacidad para acceder directamente a las
tablas.

2.1 > Clases de formularios

Basicamente existen los siguientes tipos de formularios dependiendo del cri-
terio que adoptemos para la clasificacién:

— Segun el nimero de registros que muestran:

¢ Formularios que muestran un unico registro de la base de datos, si
bien, el usuario tiene la posibilidad de desplazarse entre registros para
visualizar todos.

¢ Formularios que muestran mds de un registro: muestran varias fi-
las de una vez. También en este caso es posible desplazarse entre los
registros para visualizar los restantes.

— Segun la existencia de subformularios:

¢ Formularios con subformularios: tienen la capacidad de tener incrus-
tado otro formulario. Por ejemplo, un formulario que muestra infor-
macioén de los clientes y un subformulario incrustado en el principal
que muestra los registros de pedidos asociados al cliente seleccionado.
En los subformularios se suelen utilizar formularios de tipo lista.

e Formularios sin subformularios: solo muestran informacién de una
tabla o consulta.

2.2 > Creacion de formularios

Como los formularios muestran datos, antes de crear uno hay que tener
claro cudl va a ser su origen de datos, que puede ser tanto una tabla como
una consulta. Una vez establecido el origen de datos, se determinard cua-
les son los campos que se van a visualizar en el formulario de esa tabla o
consulta.

Las opciones para la creaciéon de formularios se encuentran en la ficha Crear,
en el grupo Formularios, que puedes ver en la Figura 11.3.

Los formularios pueden crearse de varias formas a las que se puede acce-
der desde los iconos de este grupo:

— Formulario.

Formulario dividido.
Varios elementos.

Disefio del formulario.
Asistente para formularios.
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Asistente para formularios

De forma similar a como ocurria con las consultas, se pueden crear formu-
larios a través de asistentes.

Para obtener el asistente de formularios hay que hacer clic en el botén Mds
formularios del grupo Formularios y, en el desplegable, seleccionar Asistente
para formularios.

Creacion de un formulario con el asistente

Usaremos la base de datos de ejemplo Northwind 2007. Para ello, abrimos dicha base de datos y hacemos clic
en el boton Mds formularios del grupo Formularios de la ficha Crear y, en el desplegable, seleccionamos Asis-
tente para formularios.

Asistente para formularios

Inmediatamente se abre el cuadro de dialogo Asistente
para formularios, mostrando una ventana donde, en
una lista desplegable, se puede seleccionar el objeto
u objetos que seran el origen del formulario (tabla o gl

£Qué campos desea induir en el formulario?

Puede elegir de més de una consulta o tabla.

[Fable: Cienies =

consulta). En nuestro caso, vamos a utilizar la tabla | ___ = 2o
Campos disponibles: Campos selecdonados:

Clientes, y en ella, elegimos los campos: Apellidos, [Compara | [ [Feeiees

z . . . . Direccién de correo electrénico
Nombre, Telefono del trabajo, Direcciony Ciudad. - . _
eléfono particular

Teléfono movil

Teléfono del trabajo
Direccidn

Numero de fax

Se abre una nueva ventana para elegir la distribucion
del formulario, que podra ser:

C Postal b

- En columna: aparece un Unico registro.

- Tabular: formulario en forma de listado. Aparecen
varios registros.

- Hoja de datos: aspecto muy parecido a la vista de una tabla. Se muestran varios registros.

Justificado: se muestra un Unico registro donde se ajustan perfectamente los cuadros de texto y las etique-

tas al area disponible del formulario.

Nosotros elegimos En columna, hacemos clic en Aceptar y se abre una nueva ventana para seleccionar el es-
tilo que se desea dar al formulario. Access nos muestra una galeria de estilos disponibles para que elijamos el
que se ajuste al aspecto visual que queramos dar a nuestro formulario. Es recomendable, por un lado, selec-
cionar un estilo sencillo y, por otro, que todos los formularios de la base de datos tengan el mismo para evitar
confusiones y facilitar su configuracion posterior.

En nuestro caso, elegimos el disefo Papel y hacemos clic en Aceptar. Se abrira una Gltima ventana que nos so-
licita un nombre para guardar el formulario creado, en este caso Clientes1. En esa misma ventana se nos da la
opcion de abrir el formulario para ver o introducir in-
formacion en él de acuerdo al disefio que nos ha pro-
porcionado el asistente o bien modificar el disefio. En
este ultimo caso, se abrira la vista Disefio del formu-
lario para modificarlo segin nuestras necesidades. Zrelis

Nombre |Almudena

Nosotros seleccionamos Abrir el formulario para ver o sy i
introducir informacion, hacemos clic en Finalizar y el = [Ree
formulario creado tendra el aspecto que ves en la
imagen del margen.

Ciudad Seattle
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Formulario

Esta opcién permite crear un formulario a partir de una tabla o consulta
que estén seleccionadas en el panel de exploracion.

Al hacer clic sobre el botén Formulario, se crea un formulario cuyo origen
de datos es esa tabla o consulta. El formulario creado muestra un tinico re-
gistro (también denominado “formulario de detalle”, ya que por defecto
muestra todos los campos del origen) y tendrd subformulario si la tabla se-
leccionada tiene una tabla secundaria relacionada.

Creacion de formularios y subformularios

En la base Northwind 2007, vamos a crear un
formulario a partir de la tabla Pedidos. La
seleccionamos en el panel de exploracion y
hacemos clic en el botén Formulario. Se
crea el formulario que ves en la imagen.

En este caso, como la tabla Pedidos tiene
una tabla relacionada (Detalles de Pedido),
se ha creado, directamente, un subformula-
rio dentro del formulario principal.

Vamos a interpretar el formulario. Si, por
ejemplo, visualizamos el pedido 42, que
esta compuesto por tres productos distintos,
observamos que aparecen dos barras de es-
tado distintas, una para cada formulario.

En este supuesto, una de ellas indica que es-
tamos en el registro 13 de 48 (de los pedidos

recibidos) mientras que en el subformulario estaremos en el registro 2 de 3 (de los elementos integrantes de

ese pedido en concreto).

=]

Regetr »

] Pesdes | ) Peddos
=] Pedidos

Q
Maria Gerziier

Compahia |

24/03/2006

o704 2008

Compahia de transportes &

Relang Wacier

Calle Deima, 121

Chicago
"

vio: | $595%

W+ Produco + Costidsd - Precio
43 Marmelada e 10 25.00¢
24 Condimantes s 10 me

25 Galhacas de 10 3¢

Nuevel ] LT

Ao v nil Qg Bustar

Evpafia
LT

nooe

Enviado

- Descueeto - iddesitusc » Fechadeas: « |dde pedids - id de in

0,00% do

vant -

Formulario dividido

|
~1 Clientes

11.4. Formulario dividido.

Cuando se crea un formulario desde el botén Formulario dividido, al igual que
en el apartado anterior, Access crea un formulario de la tabla o consulta que
esté seleccionada en el panel de exploracién. La particularidad es que, en
este caso, se obtiene un formulario doble.

Por un lado se muestra un registro con todos sus campos y, en la parte in-
ferior, una lista con los elementos de la tabla o consulta a la que mira el
formulario, manteniéndose seleccionado el registro que estd siendo visua-
lizado en la parte superior del formulario.

En la Figura 11.4, puedes ver un formulario dividido cuyo origen de datos
es la tabla Clientes de la base de datos Northwind 2007. En la parte superior
del formulario aparece el detalle (todos los campos) del registro seleccionado
en la lista de la parte inferior.
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Varios elementos

Si se utiliza el botén Varios elementos para crear un formulario, aparece un
formulario en forma de listado con la misma informacién que la que con-
tienen la tabla o consulta seleccionadas en el panel de exploracién.

Diseio de formulario

Utilizando el botén Diserio de formulario se muestra la vista Disefio de un for-
mulario nuevo totalmente en blanco, es decir, sin que contenga ningtin ob-
jeto (etiquetas, botones, cuadros combinados, etc.).

Utilizando esta opcién se puede personalizar totalmente el disenio del for-
mulario, si bien es mucho mads laborioso que cualquiera de las opciones an-
teriormente vistas. Ademads, en cada una de dichas opciones existe la posi-
bilidad de seleccionar la vista Disefio en cualquier momento y modificar el
formulario que Access nos ha creado para adaptarlo a nuestras necesidades.

En la Figura 11.5, se muestra la vista Disefio de un formulario que toma
como origen de datos la tabla Clientes de la base de datos de ejemplo North-
wind 2007.

Todas las herramientas disponibles para la ediciéon de un formulario en la
vista Disefio estan disponibles en la ficha Diserio de Herramientas de disefio de
formulario que se muestra en la cinta de opciones al hacer clic en el botén
Disefio del formulario.

Cin H-> ® Morthwind 2007 : Base de datos (Access 2007) M Herramientas de disefio de farmulario
E Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos | Disefio Crganizar
= [calibr AT g HR = g 9 HENC2aS
=y I T i [ <= = (ol
' N £ s 11 - T Rl aBEOFBEe |
Ver e Condicional || Lineas de ] Logotipo | =
= = 7 r==_ 1l division = &2 ~ B aEHEE s@0
Vistas Fuente Lineas de divisian Controles

=l

Agregar campos  Hoja de
existentes propiedades ;_‘!]
Herramientas

11.6. Ficha Disefio de Herramientas de disefio de formulario.

La opcion mas importante es Controles, donde estan incluidos todos los ob-
jetos que se pueden insertar en un formulario: campos de texto, etiquetas,
botones, cuadros combinados, cuadros de lista, subformularios, lineas,
imdgenes, etc.

Ademas, una vez que se haya creado un formulario, si estd activada la vista
Disefio y se selecciona cualquier objeto, se puede hacer clic con el botén se-
cundario del ratén sobre él y, al marcar Propiedades, acceder a todas las op-
ciones de configuracién referentes a dicho objeto, que pueden ser modifi-
cadas en funcion de las necesidades del usuario.

Propiedades de los controles

Presta atencion a las distintas propieda-
des de los controles, pues varian de uno
a otro.

Actividades propuestas

5-- Crea una base de datos nueva con tres tablas relacionadas de forma que tengan una relacion de varios a
varios y llamala Formularios relacionados. Inserta filas en las tres tablas. Crea dos formularios cuyo origen de
datos sea cada una de tablas principales. Cada uno de ellos debe tener un subformulario que muestre las filas
de la tabla de interseccion de la relacion.
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2.3 > Formularios con graficos

En Access 2007 existe la posibilidad de ilustrar la informacién visualizada
en el formulario con un grifico que muestre un resumen de informacién.
Por ejemplo, si se ha creado un formulario de Clientes, puede interesar te-
ner un grafico donde aparezca el ntimero de clientes por ciudad.

Creacion de formularios con graficos

Vamos a crear en la base Northwind 2007 un formula-
rio que muestre registros de clientes e incluya un gra-
fico de clientes por ciudad. En el panel de exploracion
seleccionamos la tabla Clientes.

A continuacion, vamos a la ficha Crear y, en la opcion
Formularios, seleccionamos aquel que nos muestre in-
formacion de la tabla principal y que inserte a su vez
el subformulario. En este caso la opcion adecuada es
Formulario.

L - - S— —
T S S ) O (S S RS S R (1 [P T M [ (S S S ) Y |

Una vez creado el formulario lo visualizamos en vista Di-
sefno y ampliamos el pie del formulario para insertar el
grafico en esta zona. Para ello se hace clic con el raton
debajo de las palabras Pie del formulario y, cuando el
cursor tome la forma de dos flechitas negras, se arras-
tra hacia abajo.

Vamos al grupo Controles y alli hacemos clic en Insertar grdfico, hacemos clic con el raton en el pie del gra-
fico y arrastramos hasta conseguir un rectangulo con las dimensiones que queremos que tenga el grafico.

Se abre el Asistente para grdficos que, en primer lugar, pregunta qué tabla se desea elegir como origen de datos.
Se selecciona Clientes. En el siguiente paso, pregunta por el campo o campos que contienen la informacion que se
necesita para el grafico. En este caso se elige Ciudad, ya que se desea que muestre los clientes por ciudad.

El siguiente paso sera elegir un tipo de grafico que se adapte a nuestras necesidades. En nuestro caso elegi-
mos un grafico Circular en 3D. A continuacion, el asistente nos pregunta por la distribucion de la informacion.
Arrastramos el campo Ciudad desde la parte derecha a
la parte inferior y lo soltamos en el espacio donde apa-
rece la palabra Datos. Ahora aparece la expresion Cuen-
taDeCiudad.

| Clientes

En la siguiente pantalla, como no deseamos que el -
grafico cambie a medida que cambiamos de registro,
se selecciona Ningtin campo en ambas propiedades.
De este modo, el formulario es estatico, aunque
cuando se inserte un nuevo cliente en la tabla, el gra-
fico se actualizara, mostrando el nuevo nimero de
clientes por ciudad.

Se finaliza el asistente y, al pasar a la vista Formulario,
este tendra el siguiente aspecto. S TR SR I
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3 > Informes

Los informes son objetos de la interfaz grafica de usuario que
permiten realizar resimenes de informacion y mostrar estos lis-
tados en una pagina cuyo objetivo, generalmente, es su impresion.

Estos objetos presentan similitudes con los formularios. En efecto, al igual
que en los formularios, los informes pueden contener subinformes, es de-
cir, informes dentro de un informe que muestran informacién de alguna ta-
bla secundaria relacionada con una tabla principal (origen de datos del in-
forme principal).

Sin embargo, a diferencia de los formularios, en los informes no es posible
modificar la informacién visualizada, ni siquiera insertar o borrar filas.

3.1 > Partes de un informe

La vista Disefio de un informe nos  [sl i iz s s s T s s
presenta las siguientes partes: CEEemie il
. Jcientes{] | | [ | [ |
— Encabezado del informe: aparece Una || &esneads de paging
tinica vez por informe, al iniciode |- “™e || e | [ [reeife |
# Detalle
este. = Cump%ﬁ\'a | |\d | | |.-'\pelh*_05 ‘
— Encabezado de pdgina: aparece una | | «pie de pagina
fos - \ (== [ [ [ = \
VeZ poT pagind. S O ) O
— Detalle: aparece una vez por cada || £fedelinfome

fila que devuelve el informe.

. - . 11.7. Informe en vista Disefio.
— Pie de pdgina: igual que el encabe-

zado de pagina.
— Pie de informe: igual que encabezado de informe.

3.2 > Creacion de informes

Las opciones para la creacién de in-
formes se encuentran en la ficha

=m| (B Etiquetas E

L] Informe en blanco S
Crear, en el grupo Informes, que pue- e o .
des ver en la Figura 11.8. Q‘Amtente para informes  jnfarme
Informes

Los informes pueden crearse de va-
rias formas a las que se puede acce-
der desde los iconos de este grupo:

11.8. Grupo Informes.

Informe: esta opcién permite crear un informe a partir de una tabla o con-
sulta que esté seleccionada en el panel de exploracion.

Informe en blanco: crea un informe en blanco, que se abre en vista Presen-
tacion.

Disefio de informe: crea un informe en blanco, que se abre en vista Disefio,
para irlo configurando. No se suele utilizar porque es mucho mds simple
utilizar cualquiera de las otras opciones y luego abrir la vista Disefio y re-
alizar los ajustes de configuracion.

Asistente para informes: se crea el informe, de forma guiada, por un asistente,
que, paso a paso, va dando las instrucciones para la creacion.

Vamos a ver con un ejemplo cémo es la creacion de un informe a través del
asistente.
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Creacion de informes y subinformes

Vamos a crear un informe a partir de la tabla Clientes de la base de datos de ejemplo Northwind 2007, que,
ademas, muestre un subinforme con los pedidos de cada cliente.

Para ello, abrimos dicha base de datos y hacemos clic en el boton Asistente para informes del grupo Infor-
mes de la ficha Crear. Se abre el cuadro de dialogo Asistente para informes, mostrando una ventana donde,
en una lista desplegable, se puede seleccionar el objeto u objetos que seran el origen del formulario (tabla
o consulta). En nuestro caso, vamos a utilizar la tabla Clientes. En ella, elegimos los campos: Id, Compania,
Apellidos y Ciudad.

La siguiente pantalla nos pregunta si deseamos algun nivel de agrupamiento (se pueden agrupar los elementos
del informe en funcion del concepto que elijamos), no elegimos ninguno y hacemos clic en Siguiente. En el si-
guiente paso, el asistente ofrece la posibilidad de ordenar los registros. En este caso, elegimos que los ordene
por el campo Apellidos, en orden ascendente (es decir, por orden alfabético).

El asistente pregunta por la distribucion del informe, ofre- s ‘
ciendo unas opciones muy similares a las que vimos en los for- _
mularios: En columna, Tabular y Justificado. Elegimos este Ul- =

timo porque aprovecha mejor el espacio disponible en la hoja. =
También nos pregunta por la orientacion del informe, seleccio- =
namos Horizontal.

La siguiente pantalla nos ofrece la posibilidad de personalizar el
informe con un estilo de los predefinidos por Access. Elegimos o
el estilo Modulo. =

Finalmente, el asistente solicita un nombre para guardar el in- | & =

forme creado, en este caso, Clientes. En esa misma ventana se

nos da la opcion de una vista previa del informe, de acuerdo al disefio que nos ha proporcionado el asistente
o bien modificar el disefio, en cuyo caso, se abrira la vista Diserio del informe para modificarlo segun nuestras
necesidades.

Terminando con el asistente y realizando pequefas modificaciones en la vista del Disefio podemos obtener un
informe como el de la imagen.

A continuacion, crearemos el subinforme Pedidos. Para ello, abrimos la vista Disefio del informe, vamos al area
de la seccion Detalle y, en el grupo Controles de la ficha Herramientas de diseno del informe, hacemos clic
en el boton Subformulario / Subinforme. Arrastramos con el raton en el area Detalle para delimitar el tamafo
de la ventana en que se mostrara el subinforme y se abre inmediatamente un asistente para la creacion del
subinforme.

En el asistente, seleccionamos la tabla Pedidos; a continuacion, los campos de la misma que queremos mos-
trar, el estilo del informe (igual que el informe principal) y el tipo de relacion existente entre los registros de
informe y subinforme. Si las tablas que conforman informe y su-
binforme estan relacionadas, la relacion se detecta automatica-
mente y es esta relacion la que se debe seleccionar (aparece ya
marcada). Si no, la definiremos seleccionando clave primaria y
clave ajena.

Hacemos clic en Finalizar y ya podemos ver nuestro informe de
Clientes con los Pedidos respectivos.
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3.3 > Informes de etiquetas

Un tipo de informe muy util para cualquier oficina son los informes rela-
cionados con etiquetas de sobres. Es habitual generar muchas etiquetas para
pegar en los sobres con la direccién de los clientes o proveedores para pos-
teriormente enviarles las cartas.

Esta tarea puede llevarse a cabo a través de unos informes denominados in-
formes de etiquetas. Se configuran de forma muy similar a los informes que
hemos visto, utilizando en el grupo Informes la opcion Etiquetas.

Generacion de etiquetas mediante un informe
Vamos a crear en la base Northwind 2007 un informe para generar etiquetas, dado que queremos enviarles una
carta con una felicitacion navidefa.
Se selecciona en el panel de exploracion la tabla que vamos a utilizar como origen de datos para el informe,
en este caso Clientes, que contendra los datos de los destinatarios de las cartas.
En el grupo Informes de la ficha Crear hacemos clic en el boton Etiquetas. Se abrira el asistente para etiquetas.
El primer paso es elegir las dimensiones de las
etiquetas. Pueden configurarse de multiples
. . Este asistente crea etiquetas estandar o etiquetas personalizadas.
maneras (por mm’ pu"gadas7 med]das del fabn_ 20Qué tamafio de etiqueta desea utilizar?
Cante, etc_)’ 'incluso puede personalizarse el ta- Elmarc de producto; Dimensiones: Elmarc horizontal:
mafo. Seleccionaremos el tamafo adecuado a e m t5mm
las etiquetas que tengamos en nuestra em- it e v
presa, indicando ademas si estan en hojas suel- E Urided de medice Tipo de tigueta
tas o en papel COI’It]nUO. O Inglesa (&) Métrica (® Hojas sueltas. (O Continua
Filtro por fabricante: Avery w
Una vez elegido el tamano de la etiqueta, el si-
guiente paso sera determinar el tipo de fuente
en que queremos que aparezca el texto (Arial,
. - Cancelar
Times New Roman...), su tamano, color, efectos
(cursiva, negrita...). Elegiremos Arial 10, nor-
mal.
El siguiente paso sera incluir los datos de los
clientes que queremos que aparezcan en las eti-
. Asistente para etiquetas
quetas. Debemos tener en cuenta que una eti-
queta es pequena y Unicamente hay que in- / Selcndeab et
. Disefie la etiqueta de la derecha eligiendo campos de la izquierda, También puede
Clu]r los datos prec]sos (datos del dest]natano = escribir &l texto que desea ver en cada etiqueta directamente en &l prototipo,
y direccion del envio). Una vez incluidos los Campos disporibles: Etqueta prototio:
campos, podemos ordenar por algin campo en i = zf"‘tg}{{g:;"b;}
lic 5 B
concreto. ey
Direcdidn de correo electrénico
. N G b |
Finalmente, el informe se genera y vemos una =
hoja completada con las distintas etiquetas.
Hay que tener en cuenta que, en cada hoja, ob-
tendremos un nimero de etiquetas adecuado al
tamaﬁo de esta Cancelar I [ < Afras |[ Siguiente > ] [ Einalizar
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Caso final 3

Creacion de formularios, consultas e informes

*+ Abre la base de datos Coches, que creaste en el caso final de la Unidad Didactica 10 y, en ella, crea los
siguientes formularios, consultas e informes:

- Un formulario para cada tabla principal (Fabricantes, Clientes, Concesionario y Coches). En cada formulario
de tabla principal, incluye un subformulario nuevo en forma de lista, cuyo origen de datos sea la tabla
secundaria correspondiente (en Fabricantes sera Coches y, en todas las demas, Compras).

- Un informe de cada tabla principal que incluya, en cada caso, un subinforme relativo a la tabla secundaria
correspondiente.

- Tres consultas que muestren:

o Nombre y apellidos de los clientes de Madrid.
o Nombre y apellidos de los clientes que han realizado compras en Barcelona.
» Modelos de coches vendidos en Barcelona.

Solucioén --

1. Formularios

- Sigue los pasos del enunciado y crea un formulario para cada tabla = Coches
principal.
- Para que los formularios muestren el subformulario de la tabla 1
secundaria, en el grupo Formularios, selecciona la opcion
Formulario. :
- Cada uno de los formularios principales mostrara en su parte inferior ;
su subformulario secundario. En la imagen puedes ver el formulario R
de la tabla Coches mostrando el subformulario de la tabla Compras. 2 B S 7
En este formulario vemos los datos del vehiculo y las compras
realizadas de ese coche.

2. Informes ey T =

Bequtro: W+ fge b Wb i Burcar

- En el caso de los informes, parte primero del informe de tabla
principal y luego anade el subinforme.

- Para que los informes muestren el subformulario de la tabla secundaria, en el grupo Informes, selecciona la
opcion Informe.

- Para insertar los subinformes en cada uno de los
informes, pasa a vista Disefio, abre el espacio
existente en la seccion Detalle e inserta un
subinforme desde los controles. En el informe
que tenga su origen en la tabla Fabricantes, el
origen del subformulario sera Coches en los otros
tres informes, el origen del subformulario sera

1 V5o 18D 1 5 23.000,00C

siempre la tabla Compras, pues es la tabla de T o paia
q . a RENALLT [Francia
interseccion de las otras tres tablas de la base de rochae
datOS. CodCochs Nombre Motor Codfabricante Puertas  Freclo
- Elinforme de fabricantes podria quedar como ves e |
[ MEGANE 19D 2 3 18.000,00C

en la imagen.
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B

3. Consultas

Crea las consultas desde la vista Disefio, agregando, en cada caso, las tablas y campos necesarios. Ten en cuenta
que es posible que alguna consulta tenga campos de distintas tablas. Vamos a verlas por separado:

Nombre y apellidos de los clientes de Madrid

X , . Campo: | Apellidos Mombre Ciudad
- Esta consulta se realiza con una uUnica tabla: Tabla: | Clientes Clientes Clientes
Clientes. Shrcn:
i o . . Maostrar:
- Deberas anadir los campos necesarios: Apellidos, Criterios: “MADRID*

o

Nombre y Ciudad. En el campo Ciudad deberas
incluir el criterio de que solo muestre los
registros que en ese campo contengan el valor
Madrid.

Nombre y apellidos de los clientes que han
realizado compras en Barcelona

Clientes
*

% CodCliente
Apellidos

Nombre

Ciudad

Provincia

Concesionarios

®

¥ CodConcesionario
Nombre
Ciudad
Contacto
Teléfono

- Esta consulta necesita tres tablas: Clientes para
buscar los datos de los clientes, Compras para
buscar las compras realizadas en todos los
concesionarios y Concesionarios para buscar
cuales de estos concesionarios estan en Barcelona.

- Observa que Compras es una tabla de intersec-
cion entre Clientes y Concesionarios. Por tanto, -
se anaden las tres tablas, pero no es necesario ==

Compras

*

% CodCoche

% CodCliente

¥ CodConcesionaria
Fecha
Importe

~ . 4 Campo: |Apellidos Mombre Ciudad
anad]r Campos de las tres? ya que’ a traves de Tabla: | Clientes Clientes Concesionarias
= g Order:
Compras, las otras do,s tablas estan directamente Mostrr 0 0
relacionadas (relacion M:N). Elige de ellas los e “BARCELONA

siguientes campos: Clientes.Apellidos, Clientes.
Nombre y Concesionarios.Ciudad.

- El criterio de seleccion que se establecera sera que en el campo Concesionarios.Ciudad figure el valor
Barcelona.

Modelos de coches vendidos en Barcelona

Fabricantes

Coches .
Concesionarios

% CodFabricante . 5
Nombre

Pais

- En esta consulta necesitaras cuatro tablas:
Compras para buscar las ventas de todos los
coches realizadas en todos los concesionarios,
Concesionarios para buscar cuales de estos
concesionarios estan en Barcelona, Coches para
buscar los datos de los fabricantes de vehiculos

¥ CodCoche
Nombre
Motor
CodFabricante
Puertas
Precio

% CodConcesionario
Nombre
Ciudad
Contacto
Teléfano

Compras

¥ CodCoche

¥ CodCliente

¥ CodConcesionario
Fecha
Importe

Campo: [Mombre Mombre Ciudad
Tabla: | Coches Fabricantes Concesionarios

y Fabricantes para buscar qué modelos produce Orden:
. Mostrar O O
cada fabricante. Szt “BARCELONA"

o

- Aligual que en el caso anterior, Compras es una
tabla de interseccion entre Coches y Concesionarios. Por tanto, se anaden las tres tablas, pero no es
necesario anadir campos de las tres, sino solo de Coches y Concesionarios, concretamente los siguientes
campos: Coches.Nombre'y Concesionarios.Ciudad. También deberas afadir el campo Concesionarios. Ciudad
para establecer el filtro, que al igual que en el caso anterior sera que, en dicho campo, figure el valor
Barcelona.
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Ideas clave

A partir de una

sola tabla
Consultas de
seleccion
A partir de
varias tablas
Consultas —
De actualizacion
Consultas de e
— .. De eliminacion
accion
De datos
anexados
Asistente para
formularios
Clases de
formularios — Formulario
e Creac1on_de | For_m_u!ano
formularios dividido
Formularios | Varios
con graficos elementos
| Disefno de
formulario
Partes de un
informe
Informes | Creacion de
informes
Informes de

etiquetas
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UNA EMPRESA VALENCIANA
DISENA UNA

QUE PERMITE INVESTIGAR
LOS VIRUS QUE CAUSAN
NUEVAS ENFERMEDADES

a empresa de bioinformadtica especializada en genética y biologia BIOTECHVANA, ubicada

en el Parc Cientific de la Universitat de Valencia, ha desarrollado una base de datos colabora-

tiva que permite identificar, clasificar y caracterizar la diversidad de virus, retrovirus y ele-
mentos genéticos moviles.

Esta base de datos, denominada Gypsy Database, es una herramienta “fundamental” de soporte a la
investigacion. Este producto supone un “avance singular” para la mejor clasificacion de los agentes in-
fecciosos causantes de enfermedades como el SIDA y la leucemia en seres humanos, asi como otras en-
fermedades infecciosas y alteraciones genéticas, tanto en personas como en plantas, hongos y anima-
les, segiin informaron fuentes de la compania en un comunicado. La caracteristica de esta base de
datos es que las aportaciones de los investigadores se realizan a través de una ‘Wiki’ aunque, en este
caso, suscribirse a la base de datos y aportar documentacion tiene un precio de 500 euros al ano para
los proveedores de informacién, No obstante, tanto la consulta como el acceso a la informacién es gra-
tuito.

El conocimiento de las caracteristicas de los virus y de los elementos genéticos mdviles permite, entre
otras cosas, investigar de manera mds concreta sobre los tratamientos de enfermedades provocadas por
dichos virus, por lo que esta base de datos resulta también una herramienta fundamental para la in-
dustria biotecnoldgica y farmacéutica, con el fin de disefiar nuevos firmacos.

La Gypsy Database se alimenta de las aportaciones de investigadores de todo el mundo. La edicién de
la informacion pasa por la revisién de un comité cientifico que, antes de publicar, determina si dicha
aportacion es relevante y cierta. Tras la aprobacion del comité cientifico, la nueva aportaciéon entra a
formar parte de la Gypsy Database. El mundo cientifico que utilice este recurso deberad citar tanto a la
fuente como al autor.

Desde el punto de vista operativo, se trata de una base de datos de Open Access donde se propone in-
vestigar la diversidad completa de virus y elementos genéticos méviles. Para ello, se generan modelos,
perfiles matemadticos y filogenéticos de los distintos grupos de virus.

El gerente de Biotechvana, Gonzalo Fuster, explico que esta base de datos supone “un avance singular
en la elaboracién y explotacién de un producto aplicado a la mejor caracterizacién de los agentes in-

fecciosos causantes de enfermedades como el SIDA y la leucemia”.
Fuente: EUROPA PRESS

Valencia, 28-05-2009
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Elaboracion de
presentaciones
basicas

SUMARIO
= E| gestor de presentaciones

La interfaz grafica de PowerPoint

Creacién de presentaciones
Formato de los elementos de la diapositiva

Formato de la diapositiva

Insercion de elementos graficos

en las diapositivas

OBJETIVOS

== Manejar la interfaz del gestor
de presentaciones.

+» Distinguir los distintos tipos
de diapositivas posibles.

= Dar formato tanto a la diapositiva
como a su contenido.

- Visualizar la presentacién manejando
distintas posibilidades.

= Insertar y manipular dibujos,
imagenes, tablas y graficos.
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1>> El gestor de presentaciones

En la actualidad, la necesidad de exponer un tema, idea o proyecto de ma-
nera atractiva ante un publico se hace inevitable. En esta época en la que
la imagen y el sonido tienen tanta importancia es cada vez mds frecuente
amenizar las exposiciones orales con imdgenes, graficos y otros elementos
que capten la atencién del destinatario.

Antes de la era informdtica se utilizaban aparatos mas rudimentarios para
ilustrar las exposiciones orales como proyectores de diapositivas o transpa-
rencias.

La llegada de las aplicaciones informdticas hizo que las exposiciones ora-
les fueran obligatoriamente ligadas a la proyeccién de imagenes mediante
un canén de luz conectado a un ordenador. Asi, para el profesor en el aula,
el comercial que presenta su producto, el publicista que esboza su anun-
cio, etc., el desarrollo de las presentaciones se ha convertido en una herra-
mienta de trabajo muy util.

La aplicacion que permite la creacion de presentaciones se deno-
mina gestor de presentaciones.

Son muchas las empresas que integran entre sus paquetes ofimdticos este
tipo de software. Entre los gestores mds conocidos se encuentran:

— PowerPoint (Microsoft).
— Impress (Sun Microsystems).
— Presentations (Corel).

Debido a la relevancia que tiene en el mercado, utilizaremos la aplicaciéon
de Microsoft PowerPoint para la creaciéon de presentaciones.

Presentaciones y diapositivas

Antes de comenzar con el trabajo en PowerPoint conviene definir los si-
guientes conceptos:

Una diapositiva es la imagen que se mostrard en un instante con-
creto.

Una presentacion es un conjunto de diapositivas.

Iniciar o ejecutar una presentacion consiste en visionar, a pan-
talla completa, todas las diapositivas que la componen.

Hay que tener claro que es diferente crear una presentaciéon nueva que afa-
dir una diapositiva a una presentacién ya existente.

Una presentacién nueva siempre partird de una tinica diapositiva en blanco,
vacia de contenido, mientras que afadir una nueva diapositiva siempre sera
a una presentacion que tenga de antemano otras diapositivas ya insertadas.

12.1. Proyector utilizado para presenta-
ciones. Fuente: Sanyo.

Actividades propuestas

1-- Enumera y comenta tres situaciones en las que creas que es Gtil una presentacion de PowerPoint.
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2 > Interfaz grafica de PowerPoint 2007

Como PowerPoint es una aplicacién integrada en el paquete ofimdtico Mi-
crosoft Office su aspecto visual es muy similar al de las otras aplicaciones
que la integran, mostrando algunos de los elementos comunes a dichas apli-
caciones (Word, Excel, etc.).

Barra de titulo.

Cinta de opciones.
Opciones de cada ficha.
Panel de diapositivas.
Panel de notas.

ﬂ Diapositiva actual.
Barra de estado.

i n =

(D) 2= | Preventanin - Radrenoh BoweiPemt

™ £ cantia - R e ¥l owanin
LIRS T b S T
Rl Bl en T S e = Sy RN S E F T e
Fortasa_ Duagawtent Paante 0 Phratn

e | inurtar Dnehe  Ammscenr  Peenticdn con degestwmn  Rewnsr Vil Ameest

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

B i

12.2. Interfaz grafica de PowerPoint.

Al iniciar la ejecucién de la aplicaciéon nos aparece la ventana que ves
arriba, en la que pueden distinguirse los siguientes elementos.

Barra de titulo

Estd situada en la parte superior de la pantalla y es muy similar a la del resto
de las aplicaciones del paquete Microsoft Office 2007, incluyendo los ele-
mentos comunes a toda la suite: la barra de titulo con el botén de Office, la
barra de herramientas de acceso rdpido, el nombre de la presentacion y los
botones de control de la ventana.

Cinta de opciones

Al igual que el resto de las aplicaciones de Microsoft Office 2007, muestra
todas las herramientas de la aplicacion, repartidas en fichas.

El nombre de cada ficha hace referencia a los comandos que contiene; por
ello, PowerPoint presenta fichas, especificas de esta aplicacion, relaciona-
das con la gestion de presentaciones (por ejemplo, las fichas Animaciones o
Presentacidn de diapositivas).
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Opciones de fichas

Al hacer clic en cada pestana de la cinta de opciones, se nos muestra una
ficha con todos los comandos (u opciones) a los que se puede acceder desde
esta, agrupados por categorias o grupos.

Asi, por ejemplo, si queremos cambiar el formato del texto de una diapo-
sitiva (color, fuente, tamafio, negrita, etc.) hacemos clic sobre la pestaia Ini-
cio, dentro de esa ficha elegiremos la categoria (o grupo de botones) Fuente
y alli daremos al texto el formato deseado.

Si bien la apariencia visual de estas opciones es la misma que en el resto
de aplicaciones de Microsoft Office 2007, las fichas en PowerPoint mostra-
rdn unas opciones propias de esta aplicacion.

Por ejemplo, en PowerPoint, la ficha Vista permite personalizar la interfaz
de la aplicacion alternando entre las distintas vistas. Ademads, permite co-
locar la regla y la cuadricula, manejar los colores y la escala de grises, y or-
ganizar las ventanas de las presentaciones.

Panel de diapositivas

Alaizquierda de la pantalla (en la vista Normal), se muestra este panel que
permite tener una visién de todas las diapositivas que contiene la presen-
tacion. El panel tiene dos opciones de visualizacion:

— Vista Diapositivas, que presenta la secuencia en miniatura de las diaposi-
tivas que forman la presentacion (Figura 12.3).

— Vista Esquema, donde inicamente aparece el texto escrito de cada diapo-
sitiva (Figura 12.4).

Para pasar de una vista a otra hay que hacer clic sobre las pestanas situa-
das en su parte superior.

Diapositivas | Esquema x Dizpasitivas f Esque X
P _\L . g I :[_] ELABORACION DE PRESENTACIONES
BASICAS

i |

1. El gestor de presentaciones

11. Interfaz grafica de PowerPoint

111 Creacién de presentaciones

IV. Formato de los elementos de la diapositiva

V. Formato de la diapositiva

VL. Insercién de elementos gréficos en las
diapositivad

2 BARRA DE ESTADO

Aparece en |a parte inferior de |a pantalla y muestra

informacidn relativa al estado de la presentacién

actual.

De esta barra merece especial atencidn la seccidn

“Vista de la Interfaz”, en la que tenemos, de

izquierda a derecha, los siguientes botones:

+Vista Norma/(por defecto), imprescindible para el
disefio de las diapositivas

+Vista Clasificador de dispositivas, que consigue
una mejor perspectiva de la cantidad de
diapositivas que hay, con una vista similar al
panel de diapositivas.

+Vista Presentacidn con diapositivas (tecla <F5>),
veremos la ejecucion de la presentacidn
disefiada.

2 - Microzolt PowerPaint

| Gemr

12.3. Vista Diapositivas.

12.4. Vista Esquema.
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Guardar como

Cuando en PowerPoint queremos guardar
las presentaciones, si hacemos clic sobre
el boton de Office, se nos ofrecen dos
opciones con el titulo Presentacion de
PowerPoint. La primera de ellas guarda
la presentacion con formato .ppt (el pre-
determinado), mientras que la segunda
lo guarda como .pps (con lo que siempre
se abrira en la vista Presentacion).
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El panel de diapositivas permite cambiar el orden de las diapositivas arras-
trandolas con el ratén al lugar deseado dentro de la presentaciéon. Desde
aqui también es posible eliminarlas con solo seleccionarlas y presionar la
tecla <Supr>. El menu contextual sobre las diapositivas y sobre el panel per-
mite esta y otras opciones.

Diapositiva actual

En el centro de la pantalla aparece la diapositiva activa que actualmente
estamos disenando y que estd seleccionada en el panel de Diapositivas.

Panel de notas

En el centro de la pantalla, bajo la diapositiva actual, se encuentra el pa-
nel de notas. Es un drea de texto que permite insertar anotaciones que ser-
virdn de ayuda al encargado de exponer la presentacién en publico.

El texto aqui escrito tinicamente se verd durante el disefio, siempre desde
la interfaz de PowerPoint, y nunca durante la ejecucién de la presentaciéon
a pantalla completa.

Barra de estado

Aparece en la parte inferior de la pantalla y muestra informacién relativa
al estado de la presentacion actual.

Plantilla

utilizada
|

Vista de la Ajuste de zoom
interfaz automatico

Diapositival de2 | “Metro® | Espafiol (altab. internacional)

‘ ,\
N(mero de Idioma

diapositiva

Nivel de zoom

12.5. Barra de estado.

De esta barra merece especial atencién la seccion de vistas de la interfaz,
en la que tenemos, de izquierda a derecha, los siguientes botones:

— Vista Normal (por defecto), imprescindible para el disenio de las diapositivas.

— Vista Clasificador de diapositivas, que consigue una mejor perspectiva de las
diapositivas que hay, su diseno y efectos, con una vista similar al panel
de diapositivas.

— Vista Presentacion con diapositivas (tecla <F5>), con la que da comienzo la
ejecucion de la presentacion disenada.

Actividades propuestas

2-- Crea una carpeta con el nombre Mis presentaciones dentro de la carpeta Mis documentos. Abre PowerPoint
y guarda la presentacion inicial con el nombre Presentacion vacia en la carpeta Mis presentaciones que aca-
bas de crear. Cierra el archivo y vuelve a abrirlo.

3-+ Imagina que estas disefiando una presentacion para una exposicion en publico que haras dentro de un mes
y alli necesitas mencionar una fecha, jen qué parte de la presentacion insertarias ese dato para ayudarte a re-

cordarlo?
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3 »> Creacion de presentaciones

En este apartado vamos a ver, paso a paso, como es el proceso de creaciéon

de una presentacion.

3.1 > Presentacion nueva

Para crear una nueva presentacion, podemos partir de dos tipos de presen-
taciones: en blanco y con plantilla. En esta unidad utilizaremos las opcio-
nes de diseno a partir de presentaciones en blanco para que la exposicion
resulte mds clara, aunque las herramientas son totalmente utilizables con

las presentaciones basadas en plantillas.

Presentacion en blanco

Al iniciar PowerPoint, en el centro de la pantalla encon-
tramos una diapositiva en blanco con el formato bdasico
por defecto.

Para empezar a trabajar, basta con hacer clic en los
cuadros de texto y escribir. No obstante, para crear
una nueva presentacién hay que desplegar el botén de
Office / Nuevo / Nueva presentacion (Figura 12.6), elegir
Presentacion en blanco y hacer clic en Crear.

En ese momento se mostrard la pantalla tal y como la
vimos al ejecutar la aplicacién por primera vez.

En el centro de la barra de titulo aparecerd como nom-
bre de la presentacion la palabra “Presentacion” se-
guida de un numero que indica el ntimero de archivos
nuevos que hayamos creado (por ejemplo Presentacion
serd la primera y Presentacion4 la cuarta).

Para anadir contenido sobre la diapositiva basta con ha-
cer clic sobre alguno de los dos cuadros de texto que
contiene y escribir.

Presentacion con plantilla

El cuadro de didlogo Nueva Presentacion permite también la posibilidad de
crear una presentaciéon nueva partiendo de una serie de plantillas que
proporciona PowerPoint, lo que simplifica mucho la tarea de configura-
cién del diseno de las diapositivas. En este caso, hay las siguientes posi-

bilidades:

— Plantillas instaladas: se accede a plantillas preinstaladas en la aplicacion.
— Mis plantillas: se abrirdn las plantillas que se hayan creado previamente
y estén guardadas en nuestro equipo u otro dispositivo conectado al

mismo.

— Nuevo a partir de existente: creard una plantilla a partir de una presenta-

cién ya existente.

— Microsoft Office Online: si se estd conectado a Internet, se puede acceder al
centro de recursos de Microsoft y descargar las plantillas que se ofrecen

en el muestrario.

o] (oo |

12.6. Cuadro de dialogo Nueva Presentacion con Presentacién en
blanco seleccionado.
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Texto en las diapositivas

El texto en las diapositivas debe ir den-
tro de cuadros de texto.

Para insertar texto, utilizaremos los cua-
dros de texto que contienen las diaposi-
tivas por defecto.

Para afadir mas texto insertaremos nues-
tros propios cuadros de texto desde el
boton Cuadro de texto que encontramos
en la categoria Dibujo de la ficha Inicio.

Cambiar el disefio

Una vez elegido el disefo de una diapo-
sitiva es posible cambiarlo sin necesidad
de eliminarla. Basta con seleccionar la
diapositiva y hacer uso del boton Diserio
eligiendo la nueva opcion.

(O 90
[

_) v et D Akadii. Mt
:.j * i Diseto = -
L 5] Restablecer :
S T e

* || Tema de Office

M oot o Tituloy objetos  Encabezado de
titulo sectién

| —— Y [—
Dos objetos Sélo el titubo

En blanca " Contenidocan  Imagen con fitulo
titulo

2] DupScar diapositivas selecchonadas
Uil Diapogitivas del esquema.
a3 Velver a utilizar dapostives.

12.7. Alternativas de disefno.

3.2 > Insercion de diapositivas

Para crear una presentaciéon debemos ir agregando distintas diapositivas.
Existen varias maneras de hacerlo: a través del botén Nueva diapositiva de
la ficha Inicio, pulsando la combinacién de teclas <Ctrl>+<M> o con el
ment contextual sobre la vista Diapositivas del panel de diapositivas.

El botén Nueva diapositiva esta dividido en dos partes, situadas una encima
de la otra.

Al pulsar sobre la parte superior, donde estd el icono, se anadird una dia-
positiva igual en disenio a la hayamos seleccionado y a continuacién de esta
(excepto si la seleccionada es la primera).

Si pulsamos sobre la parte inferior del botdn, sobre las palabras Nueva dia-
positiva se muestra un desplegable que ofrece una serie de disenos. Para que
la nueva diapositiva adopte uno de ellos, bastard con seleccionarlo (ver Fi-
gura 12.7).

Hay disenos en blanco, otros con cuadros de texto prefijados y otros que,
ademds, dan la posibilidad de agregar una lista con vinetas y otros obje-
tos (tablas, graficos y graficos SmartArt, imdgenes y clip multimedia) ha-
ciendo clic sobre los iconos correspondientes.

Alternativas de diseno

Primera diapositiva por defecto, con dos

Diapositiva de titulo cuadros de texto.

Titulo y objetos Cuadro de texto superior y objeto central.

Para separar capitulos. Solo contiene

Encabezado de seccion

cuadros de texto.

Dos objetos

Titulo y dos objetos a ambos lados.

Comparacion

Titulo, dos subtitulos y dos objetos.

Solo el titulo

Solo un cuadro de texto.

En blanco

Sin contenido; pensada para un disefo
personal.

Contenido con titulo

Dos cuadros de texto en la izquierda y un
objeto en la derecha.

Imagen con titulo

Como el anterior, con la imagen en la parte
superior y los cuadros de texto debajo.

Actividades propuestas

4-- Abre una nueva presentacion en blanco desde el boton de Office, ahade una diapositiva de cada uno de
los nueve tipos desde el boton Nueva diapositiva. Rellena los cuadros de texto que contengan escribiendo el
tipo de diapositiva que es cada una. Observa el formato del texto de cada una de las diapositivas.

Guarda la presentacion con el nombre Disefo, en la carpeta Mis presentaciones y ejecuta la presentacion desde

el principio.
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3.3 > Reutilizacion de diapositivas

El botén Nueva diapositiva nos da también la oportunidad de afadir diapo-
sitivas ya creadas con tres opciones:

— Duplicar diapositivas seleccionadas: se anaden diapositivas iguales a las que
se tengan seleccionadas (<Ctrl> + clic permiten la seleccién multiple).

— Diapositivas del esquema: anade todas las diapositivas de otra presentacion
que seleccionemos a través del cuadro de didlogo que nos muestra.

— Volver a utilizar diapositivas: permite insertar una diapositiva de otra pre-
sentacién (Figura 12.8). Primero se selecciona la presentacién (botén Exa-
minar archivo...) y posteriormente la diapositiva a afadir.

3.4 > Eliminacién de diapositivas
Existen varias formas de eliminar diapositivas:

— Seleccionar las diapositivas y acceder a la ficha Inicio, en el grupo de he-
rramientas Diapositivas y hacer clic en el botén Eliminar.

— En la vista Diapositivas seleccionar la diapositiva que se quiere eliminar
y pulsar el botén <Supr> o bien abrir el menu contextual de las diapo-
sitivas (botén secundario del ratén) y elegir la opcién Eliminar diapositiva.

3.5 > Ejecucion de la presentacion

Una vez creada la presentacién, hay varias formas de iniciar su visualiza-
cién a pantalla completa y de moverse por las diapositivas.

— El botén Presentacion con diapositivas de la barra de estado visualiza la pre-
sentacion desde la diapositiva seleccionada.

— En la pestania Presentacion con diapositivas tanto con el botén Desde el prin-
cipio (o tecla <F5>) como el botén Desde la diapositiva actual (o combinacién
de teclas <Mayusculas>+<F5>), que inicia la presentacién desde la diapo-
sitiva activa.

— En la pestana Vista, el botén Presentacion con diapositivas inicia la presentaciéon
desde el principio.

Avance y retroceso durante la ejecuciéon

— Menu de transicién: aparece de forma casi imperceptible en la parte in-
ferior izquierda de las diapositivas.

— La tecla <Av.Pag> y la barra espaciadora avanzan a la diapositiva si-
guiente, <RePag> retrocede.

Yolver a utilizar diapositivas U
Insertar diapositiva de:
| ]

]Examiwv
= | Examinar biblioteca de diapositivas...

Abri hivo de P Point

e fzaciée &
diapositivas... :

12.8. Panel Volver a utilizar diapositivas.

Ocultar diapositivas

Desde el panel de diapositivas, en la
vista Diapositivas, accediendo al menu
contextual de una de ellas tenemos la
opcion de ocultar la diapositiva durante
la presentacion. Para volver a contar
con esa diapositiva en la presentacion
procederemos de la misma manera.

Cancelar la ejecucion

La tecla <Esc> cancela la ejecucion.

«/ 29

12.9. Menu de transicion.

Actividades propuestas

5-+ Abre la presentacion Disefio, que has creado en la actividad anterior. Elimina dos diapositivas y oculta otra.
Guarda los cambios en esta presentacion con el nombre Diseiio 2. Ejecuta la presentacion desde el principio.

¢Como iniciarias la presentacion desde la diapositiva 5?

6- Crea una presentacion de nombre SoloTexto con dos diapositivas que solo tengan texto.

7+ Crea una presentacion que esté formada por las diapositivas de la presentacion Disefio y anade las diapo-
sitivas de la presentacion SoloTexto. Guarda la nueva presentacion con el nombre Unién y ejecltala.
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4 >> Formato de los elementos de la diapositiva

Una vez que se han creado las presentaciones, el siguiente paso sera dar el
formato que deseemos, tanto a las distintas diapositivas como a los elemen-
tos que las componen.

En este apartado nos vamos a centrar en el formato del texto y en las for-
mas. La principal herramienta es la ficha Inicio (Figura 12.10) que es la que
aparece seleccionada por defecto en la cinta de opciones cuando se abre la
aplicacién.
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12.11. Secciones Fuente y Pdrrafo.

Punto de giro

Punto de control

@

L
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12.12. Cuadro de texto.

o0

(]

Esta ficha contiene elementos comunes a otras aplicaciones ofimadticas (sec-
ciones Portapapeles, Fuente, Pdrrafo y Edicion) y otras herramientas propias de
PowerPoint que facilitan el acceso rdpido a algunas de las opciones mads uti-
lizadas.

4.1 > Formateo del texto

Formatear un texto consiste en cambiar su apariencia modifi-
cando atributos o propiedades como el color, el tipo de letra, el
espacio entre las lineas de un parrafo, etc.

En este apartado veremos, por un lado, el formateo de la fuente y pdrrafo
y, por otro, la configuracién de la posicién del texto en la diapositiva.

Fuente y parrafo

Para dar formato a la fuente (tipo de letra, tamano, color, efectos...) y al pd-
rrafo (alineacién, interlineado, orientacién del texto...) utilizaremos los bo-
tones de las secciones Fuente y Pdrrafo de la ficha Inicio. A través de los cua-
dros de didlogo de cada seccion se accede a todas las herramientas de formato.

Posicion del texto

Cualquier objeto en general, y los cuadros de texto en particular, estd ro-
deado por lineas y puntos que facilitan distintas acciones.

Los puntos de control permiten modificar las dimensiones del cuadro
mientras que el punto de giro posibilita cambiar la orientacién del mismo.
La forma de proceder es hacer clic sobre el punto y arrastrar la linea con
el ratéon o bien rotar en el caso del punto de giro.

Es posible mover el cuadro a un drea distinta de la diapositiva. Para ello se
debe hacer clic sobre una linea para que aparezca el cursor de desplaza-
miento (puntero de cuatro flechas). El objeto se moverd en la direccién en
la que se arrastre el raton hasta que suelte sobre la zona destino.

Para eliminar el cuadro, se debe seleccionar el objeto haciendo clic sobre
cualquiera de sus lineas y pulsar la tecla <Suprs.
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Casos practicos 1

Creacion y disefio de una presentacion

-+ Disena y ejecuta la siguiente presentacion compuesta por tres diapositivas que deberan tener el contenido
y disefo que ves a continuacion.

En esta presentacion trabajamos Diapaositiva can daos objetos

. . §ee<es
ORw B
M I p rl I I le ra v'Insercion de Nueva diapositiva. g 2888S
[ Qo
v Formatos del texto como el tamaio de letra en 24, el % 38 E g ©
L4 sombreado, tachado y espacioentrecaracteres. S ® = ‘5 ‘E
re S e nta C I O n v Este parrafo esta escrito con letra Arial a tamafio 20 y o = § 329
con interlineado en 0,75... ®eS=g
v Estilo de vifieta, color del texto y subrayado. é g sy _':: ]

v Alineacién de linea. 28428558 5

v'La alineacién del texto dentro del cuadro es E_T goXda

inferior. St wsEcsES

Primera diapositiva

- Disefio: Diapositiva de titulo con un Unico cuadro de texto.
- Formato: fuente Calibri 96; alineacion centrada; color purpura oscuro al 25%.
- Texto: Mi primera presentacion.

Segunda diapositiva

- Disefio: Titulo y objetos.

- Formato de titulo: el mismo que en la diapositiva anterior, pero con tamano 44.

- Formato de texto: Calibri 32, excepto el parrafo que nos dice que el tamano de letra es 24. Alineacion ho-
rizontal: justificada, excepto el quinto apartado, que es centrado. Alineacion vertical: centrada. Simbolo de
vifeta: fuente Windings.

- Titulo: En esta presentacion trabajamos.

- Texto:

e Insercion de Nueva diapositiva.

* Formatos del texto como el tamano de letra en 24, el sombreado, tachado y espacio entre caracteres.
o Este pdrrafo estd escrito con letra Arial a tamafo 20 y con interlineado en 0,75...

o Estilo de vineta, color del texto y subrayado.

« Alineacion de linea.

e La alineacién del texto dentro del cuadro es inferior.

Tercera diapositiva

- Disefio: Dos objetos.

- Formato de titulo: fuente Calibri 44; alineacion centrada; color anaranjado oscuro al 25%; efecto de som-
bra.

- Titulo: Diapositiva con dos objetos.

- Objeto de la derecha: Imagen de muestra Puesta de sol (carpeta Mis documentos / Mis imdgenes).

- Objeto de la izquierda: cuadro de texto en el que se ha eliminado la vifieta y las sangrias de parrafo.

- Formato del texto: fuente Calibri 32; alineacion justificada; texto girado 270 grados.

- Texto: Cambiamos la direccién del texto girando 270 grados. Lo formateamos a tamafo 32 y justificado. A
la derecha insertamos la imagen de muestra puesta de sol.
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—
Solucion - En la solucién de este caso nos centraremos en la ficha Inicio, en las secciones de Diapositivas,
Fuente vy Pdrrafo.

1. Primera diapositiva

- Haz clic en el cuadro de texto titulo y escribe el texto del titulo.

- Selecciona el texto escrito y aplica el formato de letra Calibri tamano 96, y haz clic en Centrar. Elige el co-
lor de fuente Purpura Enfasis 4 Oscuro 25%.

- Selecciona el cuadro de texto subtitulo y presiona la tecla <Supr>.

2. Segunda diapositiva

- Haz clic en el boton Nueva diapositiva y elige Titulo y objetos.

- Haz clic en el cuadro de texto superior y escribe la frase que indica el enunciado. Da formato al texto pro-
cediendo igual que en la primera diapositiva.

- Haz clic en el cuadro de texto central y escribe cada uno de los parrafos. Al terminar cada parrafo, pulsa <Intro>.

- Selecciona todo el texto escrito, elige tamano de letra 32 y haz clic en el desplegable Vifietas para elegir el
simbolo correcto.

- Selecciona las palabras Nueva diapositiva del primer elemento de la lista y haz clic en el botdn cursiva.

- Adecua el formato del segundo parrafo: tamano 24, sombreado y tachado. La palabra caracteres tiene un espa-
ciado entre caracteres con valor muy separado. Utiliza, para ello, los botones del grupo de herramientas Fuente.

- Selecciona el tercer articulo de la lista, despliega el boton Interlineado, elige Opciones de interlineado... y
pon como valor de interlineado Multiple 0,75. Elige tipo de letra Arial, tamano 20.

- Selecciona la palabra texto de la cuarta vifeta, despliega el boton Color de fuente y elige rojo.

- Selecciona la palabra subrayado de la cuarta vifeta. Accede al cuadro de dialogo de esta seccion a través
del icono situado en su parte inferior derecha. Selecciona el estilo de subrayado Linea de puntos y el color
Azul oscuro, Texto 2 Claro 40%.

- Coloca el raton en el quinto parrafo y haz clic en el boton Centrar.

- Para alinear el texto dentro del cuadro inferiormente como dice el Ultimo parrafo, selecciona o colocate en
el cuadro y haz clic en el botén desplegable Alinear texto eligiendo la opcion Inferior.

3. Tercera diapositiva

- Haz clic en el boton Nueva diapositiva y elige Dos objetos.

- Escribe en el cuadro de titulo Diapositiva con dos objetos eligiendo la fuente Calibri tamafno 44, con color
anaranjado oscuro al 25% y con efecto de sombra.

- Haz clic en el cuadro de texto de la izquierda y pulsa la tecla <Supr> para eliminar la vineta. Escribe el texto.

- Selecciona el texto escrito. Accede al cuadro de dialogo Pdrrafo haciendo clic en el boton Iniciador de cua-
dro de didlogo de este grupo (boton con forma de flecha inclinada situado en la parte inferior derecha de
cada grupo de herramientas). Pon las sangrias a 0.

- Selecciona el boton Direccion del texto y elige el valor Girar todo el texto 270°. Utiliza los puntos de con-
trol del cuadro de texto para reducir su tamano.

- Haz clic en el objeto de la derecha sobre el boton Insertar imagen desde archivo (primer boton de la segunda
fila). En el cuadro de dialogo que se mostrara selecciona Mis documentos / Mis imdgenes / Imdgenes de mues-
tra / Puesta de sol.

4, Ejecucion de la presentacion

- Guarda la presentacion con el nombre Prdctica 1, dentro de la carpeta Mis presentaciones.
- Ejecuta la presentacion desde el principio pulsando la tecla <F5>.
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4.2 > Dibujos y formas

Este grupo permite anadir dibujos y formas que den una mayor vistosidad
a las diapositivas. Con las herramientas de la secciéon Dibujo insertaremos
los dibujos y les daremos todo su formato.

Insertar formas en la diapositiva

Al igual que en otras aplicaciones de Microsoft Office 2007, el botén For-
mas aparece en la ficha Insertar, como un desplegable que muestra la tota-
lidad de las formas posibles de afiadir en una diapositiva. La peculiaridad
en PowerPoint es que se puede acceder a este menu también desde la sec-
cion Dibujo de la ficha Inicio. Para insertar una forma, basta con seleccio-
narla, hacer clic y arrastrar el ratéon sobre la diapositiva. Aparecera la
forma con los puntos de control conocidos que nos permiten modificar su
posicién, tamano y orientacion.

Formato rapido de forma

Una vez insertada la forma pasamos a darle formato con los botones Relleno
de forma, Contorno de forma o Efectos de forma (especialmente importante en
PowerPoint, pues aplica efectos como sombra, resplandor, reflejos o rota-
cién 3D) que ya hemos visto en otras aplicaciones de Office 2007.

Organizar forma

Podemos organizar las formas a través del ment desplegable Organizar:

Ordenar objetos: permite variar la posiciéon de unas formas respecto a otras
y al conjunto.

Agrupar objetos: permite agrupar y desagrupar las formas para facilitar el
desplazamiento del conjunto.

Posicion de los objetos: permite girar y alinear los objetos.

Panel de seleccion: muestra un listado de todos los objetos de la diapositiva
para facilitar su seleccion.

4.3 > Ficha formato

Una vez insertada una forma en una diapositiva, se nos muestra disponi-
ble una pestana nueva, la ficha Formato.

COTEEP- L [ SaReienoceioma:

RIIESw.- [, Contama de forma =

R0 D 3 M0 B 3 eecos oe formas -
Dibujo =

12.13. Seccion Dibujo.

Insercién de texto en una forma

De todas las formas, tiene especial im-
portancia el cuadro de texto (la pri-
mera forma basica), ya que el modo de
insertar texto en una diapositiva es den-
tro de un cuadro. Aun asi, la mayoria de
formas permiten la insercion de texto.
Basta con seleccionar la forma dibujada
y escribir.

Panel de seleccidén

Este panel, al que se accede mediante el
desplegable Organizar, permite ordenar
la superposicion de los objetos comoda-
mente con el boton Reordenar. Ademas
es posible ocultar objetos sin necesidad
de eliminarlos haciendo clic en el icono,
con forma de ojo, de cada objeto.

Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo

(D) 9085
L

Inicio Vista Formato

AlA|

Estilos de WordArt

Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

S Relleno de forma =

- gcumnmo T

<) Efectos de formas =

OOENND £ Editar forma -
OOALLD -
‘5‘ (] ‘3 o { - [E cuadro de texto

Insertar farmas

Estilos de lorma

= || Ty Traer al frente =

s Organizar

= Alinear = EJ s0eem *

=+ || 3y Enviar al fondo = |

“1_~fa Panel de seleccion S Girar = Sl C

Tamaiio

12.14. Ficha Formato.

La ficha Formato no estd permanentemente en la cinta de opciones, sino que
aparece cuando se seleccionan objetos a los que es aplicable. Muestra las
herramientas disponibles para tratar completamente el disenio del objeto
seleccionado, ya sea una forma, una imagen, un grafico, etc.

Esta ficha incluye, ademds de todas las opciones vistas en el apartado anterior,
algunas otras como la edicién del tamafio de la forma y los textos WordArt.
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Casos practicos 2

WordArt

*+ La herramienta WordArt permite crear textos muy vistosos y con multitud de opciones de relleno de color,
contorno y efectos de sombras, 3D, etc.

Crea el siguiente WordArt.

Solucion -+ Para realizar el texto indicado en WordArt, escribe en un cuadro de texto la frase indicada en el
enunciado. Selecciona el texto y vete dandole el formato deseado a través de los distintos botones y desple-
gables que se indican a continuacion:

- Estilos de WordArt: Relleno - Enfasis 3, Biselado suave.

- Botdn Efectos de texto / Resplandor / Color de énfasis 3, 18 ptos resplandor.

- Boton Efectos de texto / Sombra / Perspectiva / Debajo.

- Tamano de la forma: alto 3 cm, ancho 16 cm.

Relleno de la forma: boton Relleno de texto / Mds colores de relleno / y seleccionamos un color amarillo claro.

Actividades propuestas

8-+ Partiendo de una diapositiva en blanco, disefa la vAg o
siguiente diapositiva y guardala con el nombre For- ; < [~ ( d i
mas 1, dentro de la carpeta Mis presentaciones, te- ~— £y .

niendo en cuenta los siguientes datos:

a) El rayo tiene efecto de reflexion, el sol de som-
bra, la luna tiene un resplandor y relleno de marmol
y la nube contiene bordes suaves y relleno de gotas
de agua.

b) El primer bocadillo no tiene borde y el segundo
tiene la imagen de muestra invierno de fondo.

9-- Duplica la diapositiva anterior y modificala agru-
pando las imagenes de la forma que ves en la imagen
del margen. Guardala en la carpeta Mis presentacio-
nes, con el nombre de Formas 2.
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5 >> Formato de la diapositiva

Después de ver como se aplica formato a los elementos que componen la
diapositiva, en este apartado vamos a ver como se puede dar formato a la
diapositiva propiamente dicha (es decir, a la base, al tapiz sobre el que se
colocardn todos los demds elementos). Para ello utilizaremos las herra-
mientas de la ficha Disefio.

_‘:—7__ | Disefo | e B sl — Y s g B e g s " N
1IE '—' . | | — - I Colores - Estilos de fondo ~
rG - @‘ ., Aa Aa |Iﬁa _]“ - [f— Aa ti-| - - [A]Fuentes - @ i

pagina la diapositi = L L .- - il < E\‘ems- Ocultar grificos de fondo

Configurar pagina Temas Fondo M|

12.15. Ficha Disefo.

Configurar pdgina

Estos dos botones nos ofrecen las opciones para configurar la diapositiva:
tamano y orientacion.

Temas

Son una coleccion de opciones de formato de las diapositivas y sus elemen-
tos que PowerPoint ofrece para facilitar el trabajo. Al desplazar el ratén ten-
dremos una vista previa que serd definitiva al hacer clic. El botén Mds de
la barra de desplazamiento nos muestra el conjunto completo y ofrece la
posibilidad de utilizar temas de disefio online. Incluye los siguientes boto-
nes, para personalizar el tema elegido:

— Colores: incluye la posibilidad de configurar combinaciones de colores
para el tema o restablecer los originales.

— Fuentes: combinaciones de fuentes, permite crear una nueva.

— Efectos: combinaciones de lineas y efectos de relleno de las formas que in-
cluyamos en la diapositiva.

Fondo

Este desplegable ofrece una coleccién de fondos disponibles y permite
abrir el cuadro de didlogo Dar formato al fondo para personalizarlo comple-
tamente. Podemos optar entre fondos de un color, degradados y con ima-
gen o textura y todas sus variaciones.

Actividades propuestas

10-- Disefa la siguiente diapositiva partiendo de una nueva en blanco.

El formato para conseguir ese aspecto es el siguiente: . i
Tema de la diapositiva:

- Tema de la diapositiva: Flujo. FLUJO
- Colores predeterminados: Metro.

- Crear nuevos colores del tema: Texto / Fondo - Claro1, naranja.
- Fuentes predeterminadas: Cldsico de Office 2.
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Iconos de insercion de objetos

Insertar tabla.
Insertar grafico.
Insertar grafico SmartArt.

Insertar imagen desde archivo.

B Imagenes predisenadas.

ﬂ Insertar clip multimedia.

6 >> Insercion de elementos graficos
en las diapositivas

Algunas veces la informacién de tipo texto puede quedar mds clara si se le
anaden algunos elementos graficos (imdgenes, tablas y graficos) o si, direc-
tamente, es sustituida por estos:

— Las imdgenes aportan vistosidad a las diapositivas, aunque hay que evitar
abusar de ellas para impedir que la presentacién ocupe mucho espacio en
el disco (lo que por ejemplo nos pueda impedir o dificultar su envio por
correo electrénico). Elegir formatos como .jpg antes que otras como .tif.

— Las tablas permiten la exposicién de texto de manera clara y concisa.

— Los graficos son muy utiles a la hora de representar datos numeéricos o
comparaciones entre distintos datos. El tipo de grafico SmartArt es muy
vistoso para representar informacién jerarquizada y esquematica.

Estos elementos se afiaden al hacer clic en el icono correspondiente que apa-
rece en las diapositivas con objetos. También pueden anadirse desde la fi-
cha Insertar.

6.1 > Imagenes
Pueden insertarse dos tipos de imdgenes:

— Imagen desde archivo: se inserta haciendo clic sobre el icono Insertar
imagen desde archivo y seleccionando la imagen que se desea anadir.

— Imagen predisefiada: hacer clic en el icono Imdgenes predisefiadas. Apa-
recerd un panel en la parte derecha que permite buscar imdgenes por pa-
labras relacionadas o por colecciones. Incluso podemos acceder a colec-
ciones de archivos on line y descargar mds imdgenes.

Al hacer clic sobre una imagen, esta se afiadird a la diapositiva y en la cinta
de opciones aparecerd la ficha Herramientas de imagen / Formato para forma-
tear aspectos como el brillo, contraste, forma, efectos, etc.

'/Da M- Presentacions - Microsoft PowerPoint Herramientas de imagen =
b=y Racio s Rl L)
~ Inicio Insertar Disefio on con Revisar Vista Acrobat | Formato
- : = . - - s
& Brillo ,.‘ Comprimir imagenes (m [ T—'| - T Ly Forma de la imagen iy Traer al frente ‘I-.e Alinear EIJ Ato: 671em -
(b Contraste - I Cambiiar imagen |l |l ‘ il = & contomno de imagen = || &4 Enviar al fondo = & Agrupar
: - 2 — - - = S Recortsr =3 Ancho: (10,16em 2
85 Valver a colorear = g Restablecer imagen = Etectos de laimagen = E-}‘. Panel de seleccidn Lgh Girar =
Ajustar Estilos de imagen " Organizar Tamafio E
12.16. Ficha Herramientas de imagen / Formato.
6.2 > Tablas

Al igual que el resto de elementos graficos, las tablas pueden afadirse desde
el icono Insertar tabla o desde la ficha Insertar (esta opcién permite incluso
dibujar la tabla).

Una vez insertada la tabla, ya se puede utilizar para introducir texto o mo-
verse sobre ella del mismo modo que hemos visto en otras aplicaciones de
Microsoft Office.

Para manipular la tabla, debemos seleccionarla haciendo clic en uno de sus
bordes y acceder a las herramientas de la tabla, en concreto a las pestanas
Disefio y Presentacion.
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Casos practicos 3

Tablas

*+ Disefa la siguiente diapositiva.

lunes  Martes N fiére
= v Reunidn Reunion .

8:00 a 9:00 Blonitisacioh araviEon Concreciones
9:00 a 10:00 Reparto de Trabajo Trabajo

tareasy Reorganizar Entrega
10:00 a 11:00 grupos
11:30 2 12:30

Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Exponer
12:30a2 13:30
13:30 a 14:00 Revision proyecto semanal Conclusiones

Solucioén --

- Abre una nueva diapositiva en blanco, disefio de la diapositiva Titulo y objetos.

- Escribe en el cuadro de texto de titulo PLANNING. El formato del texto es: fuente Algerian tamano 66, He-
rramientas de dibujo / Formato / Estilos de WordArt / Relleno - Enfasis 3, Contorno - Texto 2.

- Haz clic en el cuadro Objetos y alli, en el boton Insertar tablay selecciona 7 filas y 6 columnas.

- Ve a la ficha Herramientas de tabla / Disefio. En la seccion de herramientas Opciones de estilo de tabla, se-
lecciona Unicamente Fila de encabezado.

- En la seccion Estilos de tabla elige Estilo temdtico 1 - Enfasis 3.

- Selecciona la primera columna. Elige sombreado Verde oliva, Enfasis 3, Oscuro 25%. Da al texto de la columna
formato de color blanco y negrita desde la pestana Inicio.

- Selecciona la tabla haciendo clic en uno de sus bordes.

- Desde la pestana Presentacion establece un alto de fila de 2 cm.

- Selecciona la primera columna y desde la pestana presentacion dale un ancho de 4,5 cm. Al resto de colum-
nas 4 cm.

- Selecciona la primera celda. En la pestana Herramienta de tabla / Disefio, elige color de sombreado blanco.

- Haz clic en el boton Borrador de la seccion Dibujar bordes. Haz clic y arrastra sobre los bordes superior e iz-
quierdo de la primera celda para eliminarlos.

- Desde la seccion Dibujar bordes despliega el color de pluma eligiendo Verde oliva, Enfasis 3, Oscuro 50%. Des-
pliega el boton Grosor de pluma y elige 3 pto. Haz clic y arrastra el raton sobre la linea central de la tabla
desde su extremo izquierdo hasta el derecho. Deselecciona Dibujar tabla cuando hayas acabado.

- Haz clic y arrastra el raton sobre las celdas que hay que combinar para unirlas. Desde la ficha presentacion
haz clic en Combinar celdas.

- Escribe el contenido de la tabla.

- Selecciona toda la tabla y, desde la ficha Presentacion, seccion Alineacion, centra verticalmente el texto y
horizontalmente seglin proceda.

- Guarda la presentacion que has creado con el nombre Tablas 1, dentro de la carpeta Mis presentaciones.
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6.3 > Graficos

La insercién de gréaficos se realiza a través de un asistente:

Se hace clic en el icono Insertar grdfico de las diapositivas que contienen
objetos o desde la ficha Insertar, botén Grdfico.

Se abre el cuadro de didlogo Insertar grdfico. Alli podremos seleccionar la
categoria o forma de grifico deseado: lineal, de barras, circular, etc. y,
dentro de cada categoria, elegir una de las posibilidades de forma que nos
ofrece la aplicacién.

Una vez elegido el tipo de grifico, se abrird automdaticamente una hoja
de Excel, que se muestra junto a la diapositiva de PowerPoint, en la que
modificaremos los valores y textos para adecuar el grafico a nuestras ne-
cesidades. Cada vez que se modifique un dato en la hoja de Excel, simul-
tdneamente cambiard el aspecto del grafico en PowerPoint.

Para anadir o eliminar rangos en la tabla de Excel, basta con arrastrar los
bordes: irdn apareciendo o desapareciendo categorias, que tendrdn su re-
presentacién en el grafico.

— Se abrirdn tres fichas de herramientas de grdficos para su posterior tra-
tamiento: Disefio, Presentacién y Formato.

Casos practicos 4

Graficos CANTIDAD DE LLEGADAS HOY
*+ Disena la diapositiva que ves a la derecha. Los da- -
tos con los que se elabora el grafico son: 000
£ 8000
S 7000 A
3 6000 |
AVE Avion | Talgo | Autobus E 5000 | {
£ 000 |
Madrid 8 000 10 000 4 000 2 500 E 3000 4| | .f
Barcelona | 3000 | 8000 | 3000 | 1000 = \ }\ \ \ ‘\ \
Sevilla 5000 | 3000 | 1000 | 2500 R e &R el

Solucion --

- Abre una nueva diapositiva en blanco, elige como disefio de la diapositiva Titulo y objetos. Escribe el titulo
CANTIDAD DE LLEGADAS HOY y haz clic en el icono Insertar grdfico.

- Selecciona en las categorias Columna Pirdmide agrupada y haz clic en Aceptar.

- Modifica la hoja de Excel, incluyendo los datos del enunciado. Haz clic en ficha Disefio / Datos / Cambiar en-
tre filas y columnas.

- Desde la ficha Disefio elige el Estilo 37.

- Desde la ficha Presentacion, en la categoria Etiquetas, selecciona: Rotulos de eje / Titulo de eje vertical pri-
mario / Titulo girado. En el titulo del eje escribe Visitantes a cada ciudad. Leyenda / Ninguno.

- Desde la seccion Fondo, selecciona Cuadro grdfico/ Mostrar cuadro grdfico y Plano inferior del grdfico / Mos-
trar plano inferior del grdfico.

- Guarda la presentacion que has creado con el nombre Grdfico 1, dentro de la carpeta Mis presentaciones.
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6.4 > Graficos SmartArt

El proceso es el mismo que en el apartado anterior: primero insertamos el
grafico y posteriormente lo configuramos.

Vamos a verlo en un caso practico:

Casos practicos 5

SmartArt

*+ Una empresa presenta la siguiente organizacion:

- Director
¢ Subdirector

- Contable
- Director de compras

) ——
- Departamento nacional L e
N Subdireciy, i

- Departamento internacional

- Director de ventas

- Jefe de frescos
- Textil
- Bazar
- Jefe de electro

Inserta en una diapositiva un grafico de SmartArt, que
represente el organigrama de esta empresa y tenga el
mismo aspecto que el que ves al margen.

Solucion --

- Haz clic en el icono Insertar grdfico SmartArt o en la ficha Insertar / SmartArt. Escribir aqui el texto x
- En funcion del tipo de grafico a representar, se seleccionara una categoria u * Director
otra. En este caso elige Jerarquia / Jerarquia horizontal y acepta. ot e
- Escribe el texto. Puedes utilizar los cuadros propios del grafico, pero en este : ;::::lrede o
caso usaremos el panel de texto que aparece a la izquierda del grafico tal y « Depsitairiantd
como muestra la imagen del margen. En el panel de texto se procede como si Eacion
de una lista de vifetas se tratara, estableciendo los niveles que necesitemos. d %iﬁ%’:ifﬂﬁ';‘“
El grafico se ira adaptando a lo que escribamos, creando o eliminando formas. * Director de ventas
Si se cierra este panel estara disponible desde el borde izquierdo del grafico. * ;e: :’ :;Z‘I“
* Jel e

- Accede a las herramientas del grafico en su ficha Disefio para modificarlo. En W
este caso, deberas seleccionar Estilos SmartArt / Escena de bloques. Para el o Jif deelocte
color, seleccionamos Cambiar colores / Multicolor - Colores resaltados.

- Para colocar el titulo, inserta un cuadro de texto y escribe dentro el texto Or-
ganigrama empresarial. El formato del texto es el siguiente: fuente Calibri

44 alineacion centrada. Estilo rapido: Estilos rdpidos / Contorno claro 1, re- Jerarquia horizontal
. . Utilicelo para mostrar relaciones jerarquicas
[leno coloreado - Enfasis 3. que progresan horizontaimente, Funcona
., . bien para arboles de decisidn.
- Guarda la presentacion que has creado, con el nombre Organigrama 1, den- Obtener mis infornaciin sobre créficse
artArt

tro de la carpeta Mis presentaciones.
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LM Caso final 6

Elaboracion de una presentacion

*+ Elabora la siguiente presentacion:

Factores que influyen en la salud

SALUD Y EDUCACION

FACTORES QUE INFLUYEN EN LA SALUD

La biologia humana 15%

El sistema de asistencia

Determinantes de la salud

EDUCACION PARA LA SALUD

La salud es el estado de
completo bienestar fisico,
mental y social y no solo la
ausencia de afecciones o
enfermedades.

La educacion para la salud
toma medidas de:

v’ Prevencion
v’ Promocidn
v’ Recuperacién

La falta de cobertura sanitaria
adecuada hace que las
personas sin recursos tengan
mayor tasa de mortalidad.

PIRAMIDE DE MASLOW

En 1954 Maslow establece que
los humanos tenemos una
serie de necesidades que
debemos tener cubiertas para

o 15% I Estilo de Alltoestin,,
sanitario, - 1 vida E tener un estado 6ptimo de
El medio ambiente y el - L), "Biologia salud y las ordena segln su
aspecto sociocultural ° 5 ﬂ_ importancia.
-— B * Medio 3
El estilo de vida 40% N ambiente Para poder acceder a niveles
LHAILEL superiores de la piramide es

CARACTERISTICAS DE LA PRESENTACION

Disefio general de la presentacion

- Tema: Viajes.
- Colores: Papel.
Fuentes: Office.

Alineacién del texto por defecto: justificada.

- Texto: elige el que aparece en cada diapositiva.

Diapositiva 1

- Disefo: Diapositiva de titulo.
- Titulo: tamano de fuente 66.
- Subtitulo: tamano de fuente 36.

preciso tener cubiertas las
necesidades de los niveles
inferiores.
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I,

Diapositiva 2

- Disefio: Dos objetos.

- Titulo: tamano de fuente 48. Alineacion centrada.

- Objeto de la izquierda: tamano de fuente 20; vifeta de marca de verificacion.
- Objeto de la derecha: tamano de fuente 24.

Diapositiva 3

- Disefio: Dos objetos.

- Titulo: tamano de fuente 40. Alineacion centrada.

- Objeto de la izquierda: tabla con estilo Filas con bandas y sombra exterior.

- Objeto de la derecha: grafico (estilo 26), tamano 13 cm de alto y 12 cm de ancho. Giro del eje Y a 30°.

Diapositiva 4

- Disefio: Dos objetos.

- Titulo: tamafo de fuente 48. Alineacion centrada.

- Objeto de la izquierda: grafico SmartArt (piramide basica, escena de bloques).
- Objeto de la derecha: tamano de la fuente 24; sangria antes del texto, 0,95.

Solucion -+
1. Disefio general

- Haz clic en el boton Office / Nuevo / Presentacion en blanco. La primera diapositiva que te aparecera por
defecto tiene el diseno Titulo, por lo que no la cambiamos.

- Selecciona la ficha Diseno. En la seccion Temas, elige Viajes. En la herramienta Colores, selecciona Papel.
Escoge la fuente Office.

2. Diapositiva 1
- Haz clic en el titulo y escribe el texto. Después haz clic en el subtitulo y escribe el texto.
3. Diapositiva 2

- Ahade una diapositiva con disefo Dos objetos. Haz clic en el titulo y escribe el texto. Céntralo.
- Haz clic en el objeto de la izquierda:

o Pulsa la tecla de retroceso para eliminar la vineta que tienes por

Mumeracidn y vifietas

defecto. Escribe el primer parrafo. Ty T
o Selecciona el parrafo y accede al cuadro de dialogo Pdrrafo. Eli-

mina la sangria antes del texto poniéndola a 0. Pon en negrita * g -

Ninguno * -] .

las palabras destacadas. i N .
 Colocate al final del parrafo y pulsa dos veces <Intro>. Escribe

el resto del texto pulsando <Intro> después de cada linea. Se- g {_ i 5

lecciona las lineas Prevencion, Promocion y Recuperacion y da- u] & > v

les formato cursiva. Dvoto: (10 B et
« Con las tres lineas aln seleccionadas, haz clic en el desplega- Color

ble Vinetas y accede al cuadro de dialogo. Elige el simbolo in-

dicado en el enunciado, pon el color a negro y el tamano al 100% S

del texto. Haz clic en Aceptar.
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I,

- Haz clic en el objeto de la derecha:

« Pulsa el icono Insertar imagen del objeto de la derecha y selecciona la imagen Africa dentro de la carpeta
correspondiente del CD Recursos.

« Utiliza los puntos de control de la imagen para modificar el tamano.

« Con la imagen seleccionada, accede a la ficha Formato de las Herramientas de la imagen. Elige el estilo
de imagen Rectdngulo con bordes suaves.

[ Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de image
Gn con di it Revisar Vista Acrobat | Formato
) — e —— S Ly Forma de la imagen =
e 1| - d i = L7 Contomo de imagen ~
= ' Efectos de laimagen *
Estilos de imagen \E

» Accede a la ficha Inicio, abre el desplegable Formas y escoge Cuadro de texto. Pincha y arrastra para di-
bujar un cuadro de texto debajo de la imagen. Inserta el texto con tamano 24 y coloca el cuadro ayudan-
dote de los puntos de control.

4. Diapositiva 3

- Inserta una diapositiva con disefio Dos objetos. Haz clic en el titulo y escribe el texto. Céntralo.
- Haz clic en el objeto de la izquierda:

» Pulsa el icono Insertar tabla eligiendo 4 filas y 2 columnas. Inserta el texto en cada celda.

» Selecciona la tabla y desde las Herramientas de la tabla accede
a la ficha Diseno.

0 0 q g _.q Fila de encabezado ! Primera columna
« En las Opciones de estilo de tabla selecciona unicamente la ca- ;
q q Fila de totales Ultima columna
silla Filas con bandas.
V| Filas con bandas Columnas con bandas

« Escoge el disefio de Estilo temdtico 1 - Enfasis 3 'y Efecto / Som-
bra / Exterior / Desplazamiento derecha.

e Accede a la ficha Presentacion. Modifica el tamano de la tabla a
7 cm de alto por 11 cm de ancho. De esos 11 cm de ancho, la pri- — “IA il Tl e —
mera columna debera tener 7,5 cm y la segunda 3,5 cm. = D” Mbsanes | 57 Ao am

« En la seccion Alineacion centra verticalmente todo el texto y ho- LT i i
rizontalmente solo la segunda columna.

 Coloca la tabla, ayudandote de los puntos de control, en el lugar que indica el enunciado.

Opciones de estilo de tabla

Isefio Presentacion

Alineacién Tamario de la tabla

- Haz clic en el objeto derecho:
» Haz clic en el icono Insertar grdfico.
» En el cuadro de dialogo que se abre, selecciona Grdfico circular 3D.
 En la hoja de calculo modifica los textos y los valores para que se ajusten al enunciado.
» Accede a la ficha Disefio del grdfico y elige Estilo de diseno 26.

Acrobat Disenio Presentacion Formato

- r‘_"““] -
-y D B B E
% Estilos de disefio

[ £stito 25 |
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 En la ficha Presentacion del grdfico, en el grupo Fondo, haz clic en Giro 3Dy, en el cuadro de dialogo, co-
loca el giro del eje Y a 30°.

Formato del drea del grafico EIE[

Relleno Giro 3D
Color del borde
Estilos de borde . )
Sombra Gro
Formato 3D x |0® 2 = 9
W Y: 30° & =
Perspectiva: |15° |2 @

« En la ficha Formato modifica el tamafo del grafico a 13 cm de alto y 12 cm de ancho.
5. Diapositiva 4

- Inserta una diapositiva con disefio Dos objetos. Haz clic en el titulo y escribe el texto. Céntralo.
- Haz clic en el objeto de la izquierda:

» Haz clic en el icono Insertar grdfico SmartArt. Elige la categoria Pirdmide con estilo Pirdmide bdsica.
» Abre el panel de texto y escribe las palabras que figuran dentro del grafico. Cuando termines, cierra el pa-
nel de texto.

Escribir aqui el texto x

Auto-realizacion

* Autoestima

* Pertenencia
Seguridad
Necesidades basidas

4

« Selecciona el grafico. Accede a la ficha Disefio de Herramientas de SmartArt y escoge entre los estilos
SmartArt Escena de bloques. En el desplegable Cambiar colores, selecciona la combinacion Multicolor
- Colores resaltados.

« Edita el texto de cada nivel del grafico cambiando el tamano de fuente, que, de abajo a arriba, sera el si-
guiente: primer nivel (tamafno 30), segundo nivel (tamano 26), tercer nivel (tamano 24), cuarto nivel (ta-
mano 16), quinto nivel (tamano 14).

- Haz clic en el objeto de la derecha:

o Pulsa la tecla <Retroceso> para borrar la vifieta que aparece por defecto y escribe los dos parrafos de texto.
6. Ejecucion de la presentacion

- Guarda la presentacion con el nombre Caso final, dentro de la carpeta Mis presentaciones.
- Ejecuta la presentacion desde el principio pulsando la tecla <F5>.
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Ideas clave

El gestor de
presentaciones
— Barra de titulo

——  Cinta de opciones

——  Opciones de fichas

Interfaz grafica
—— de PowerPoint —— Panel de diapositivas
2007

——  Diapositiva actual

— Panel de notas

— Barra de estado
— Presentacion nueva

i —— Insercion de diapositivas
ELABORACION DE
PRESENTACIONES — Creacion de

BASICAS presentaciones

Reutilizacion de diapositivas

—— Eliminacion de diapositivas

—— Ejecucion de la presentacion
Formateo del texto

Formato de los
— elementos de Dibujos y formas
la diapositiva

Ficha Formato

r Configurar pagina
| Formato de la Temas de disefio
diapositiva L
Fondo
— Imagenes
Insercion - Tablas

de elementos
graficos en »
las diapositivas — Graficos

——  Graficos SmartArt
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cRearR UNA PRESENTACION
EN PDF con OPEN OFFICE

1 preparar una presentacion, ademads de tener en

cuenta unos aspectos bdsicos (poco texto y de
buen tamano, buen contraste de las fuentes, mucho
apoyo visual sin recargar cada presentacion...), tam-
bién hay que elegir el formato que se va a usar para la
misma.

Lo mds comun es utilizar Microsoft PowerPoint pero
hay otras soluciones menos costosas. Una alternativa
muy recomendable es el uso de OpenOffice.org Im-
press, una herramienta de software libre para crear
presentaciones que tiene la potencia suficiente para
no tener que depender de ningtin otro producto de
software propietario.

No obstante, hay que tener presente otro pequeno
problema que puede producirse: que no esté insta-
lado OpenOffice.org en el ordenador en el que se
hard la presentacion. Si a esto le anadimos que a ve-
ces no hay posibilidad de instalar el software en ese

ordenador (por restricciones de seguridad, falta de

conexion a Internet...) mds vale ser prevenido y

guardar el documento en otro formato.

OpenOffice.org Impress permite guardar las pre-
sentaciones en formato PowerPoint pero el resul-
tado final no es muy satisfactorio, asi que es mas
recomendable exportar la presentacion a formato
PDF (y mds ahora que se ha convertido en estan-
dar), ya que es habitual que Adobe Reader, el vi-
sualizador “oficial” de PDF, si se encuentre insta-
lado.

Con la version actual de OpenOffice.org Impress
(2.1) se puede guardar cualquier presentacion en
formato PDF de manera que, ademads de parecer
una presentacioén, se comporte como tal mos-
trandose a pantalla completa, ocultando las barras
de herramientas y cambiando de pagina cada vez

que se haga clic en el documento.

La forma de crear este archivo es muy sencilla: solo
hay que seleccionar la opcién Exportar en formato PDF
dentro del ment Archivo para que se abra un cuadro
didlogo para exportacion.

En esta ventana que se muestra hay que seleccionar
la pestafia Interfaz del usuario y, una vez alli, asegu-
rarse de hacer clic en Abrir en modo de pantalla com-
pleta. Ahora solo tenemos que hacer clic en el botén
Exportar para que genere el archivo PDF que conten-
drd nuestra presentacion.

Fuente: Blog de Jordi Bufi. 03/07/2008
http:/zjordi.bufi.es

Opciones ppp

| ——
LEeneral | wieps ~2&auridad
snetal || vists inic e
o .\\a”ﬂ_’ Interfaz del usyge; —
Fiones de ventang — i l Hiperenisces

oda de pant )
S compls
Mostrar tibyl def documentg e

o ;
Pliches de |5 interfaz dey UsUsrin
S Qculbar bayrs d& menus
Ocultar barrs de herrarm‘entas

D Ciculbar Controfes s ¥entany
Transi-:iones - -
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Presentaciones
dinamicas

SUMARIO

= Animaciones graficas de las diapositivas y
sus objetos

Presentaciones multimedia

Elementos interactivos y otros objetos

Control de la exposicion
= Revision y empaquetado

Presentaciones para el publico

OBJETIVOS

= Configurar distintos movimientos en las
diapositivas y en los elementos que las
componen.

= Manejar archivos multimedia y otros
objetos.

- Disefiar presentaciones interactivas.

= Configurar y controlar todos los aspectos
de una exposicién oral.

= Revisar la presentacion.
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1>> Animaciones graficas de las diapositivas
y sus objetos

Los efectos de animacion en las diapositivas y en los elementos que con-
tienen consiguen captar la atencién del destinatario a la vez que hacen
dindmica la exposicién oral. No obstante, no conviene abusar: la pre-
sentacién debe ser homogénea en cuanto a su aspecto estético. Todo ird
en funcién de lo seria o informal que queramos disefiar nuestra presen-
tacioén.

1.1 > Transiciones de diapositivas

Uno de los efectos de animacién que puede aplicarse a la presentacion es
la actuacién sobre las transiciones.

B Sedenomina transicion al paso de una diapositiva a la siguiente.
Por defecto, las transiciones se producen sin ningtn efecto o movimiento

y se activan con la barra espaciadora o las teclas <AvPag> y <—>.

Para personalizar las transiciones, nos centraremos en la ficha Animaciones.

=
—/ Inicio Insertar Disefio Animaciones | Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat

—

‘_:m 1.3 Animar: é" "
= = J
Vista =30 Personalizar animacion |

Vista pre... Animaciones Transicidn a esta diapositiva

£y Sonido de transicién:

= — = — =
. ,. ﬂ ? Q-’ "3 . iﬁ Velodidad de transicion: Rapido ~ | ¥ Al hacer clic con el mouse
;. L L L L 7

previa = i3l Aplicar a todo

[Sin sonida] ~ | Avanzar a la diapositiva

Automaticaments después de:  00:00 s

13.1. Ficha Animaciones.

Como se ve en la Figura 13.1, esta ficha estd compuesta por los grupos Tran-
sicion a esta diapositiva, Vista previa y Animaciones. En este apartado, haremos
referencia a los dos primeros.

Transicion a esta diapositiva
En este grupo es posible seleccionar:

— El efecto de movimiento (Efecto de transicion) que acompaniard al paso de
la diapositiva.

— El sonido que acompanard al efecto elegido. Puede elegirse el sonido de
una galeria predeterminada que ofrece la aplicacion o incluir un sonido
(por ejemplo, una cancién) que se tenga guardado en el ordenador o en
un dispositivo conectado al mismo. Ademads puede configurarse que
suene una sola vez o repetidamente hasta el préximo sonido.

— La velocidad con la que se producird el efecto (rdpida, media o lenta).

— Que la transicion se produzca al hacer clic el usuario con el ratén o bien
que una diapositiva permanezca en pantalla un tiempo exacto hasta la
transicién a la siguiente. Es posible seleccionar ambas opciones a la vez.

— Atribuir la transicién disefiada para una diapositiva a toda la presenta-
cion (Aplicar a todo).

Vista previa

El botoén Vista previa permite visualizar el aspecto completo de todos los efec-
tos que hemos incluido en cada diapositiva.

Efectos de transicion

Para familiarizarte con los efectos de
transicion, es conveniente que apliques
todos ellos a una diapositiva.

Puedes verlos todos en el panel Efectos
de transicion, que puedes abrir me-
diante el boton Mds de la barra de des-
plazamiento.
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Casos practicos 1

Transiciones

*+ Abre la presentacion del caso final de la unidad didactica 12, que tienes guardada con el nombre Caso final
en la carpeta Mis presentaciones y sigue las siguientes instrucciones:

- Antes de comenzar el ejercicio, selecciona Guardar como... / Presentacion de PowerPoint y guarda la pre-
sentacion con el nombre Transiciones en la carpeta Mis presentaciones.

- Disena la transicion a la primera diapositiva con efecto Disolver, sonido Aplauso y velocidad de transicion me-
dia. La diapositiva permanecera en pantalla 10 segundos o hasta que el usuario haga clic.

- Disena la transicion a la segunda diapositiva con efecto Curia, sonido Empuje y velocidad de transicion lenta.
El sonido se repetira hasta el proximo. La diapositiva avanzara después de 10 segundos.

- Disena la transicion a la tercera diapositiva con efecto Formar un rombo, que continte el sonido anterior y
velocidad de transicion rapida. La diapositiva permanecera en pantalla 5 segundos.

- Disefa la transicion a la cuarta diapositiva con efecto Barrido horizontal, sonido Redoble de tambores una
sola vez y velocidad de transicion lenta. La diapositiva avanzara con el clic de raton.

Solucién -- En la resolucion de este caso practico nos centraremos en la ficha Animaciones en la seccién de Tran-
sicion a esta diapositiva e iremos configurando los distintos parametros segln las instrucciones del enunciado.

El aspecto que debera tener la ficha Animaciones, en cada una de las diapositivas, una vez que hayas realizado
el caso practico, debera ser igual a los siguientes:

Diapositiva 1

Animaciones Presentacian con diapositivas Revisar Vista Acrobat (7]
= — — — — — — =Eb Sonido de transicion: Aplauso = | Avanzar a la diapositiva
j g—] :ﬂ .! ;E’ ?‘ éa ‘ F‘ ‘ x i_j’_ Velocidad de transician: Lento = | ¥ Al hacer dic con el mouse
: : ; : - = LGl Aplicar a tado V| Automaticamente después de: |00:10 5

Transicidn a esta diapositiva

Diapositiva 2

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat 'Q
= = - - . == . &b Sonido de transicion: | Empuje v | Avanzar a la diapasitiva
&‘ E‘gr JQ_‘ | ‘@-—li‘ d@ ‘ :ﬂ l' a‘ lﬂ .F‘ - i3 velodidad de transicién: | Lento - Al hacer clic con el mouse
> : i = 43l Aplicar a todo V| Automaticamente después de: 00:10 =

Transicion a esta diapositiva

Ademas, volver a abrir el desplegable Sonido y elegir Repetir hasta el proximo sonido.

Diapositiva 3

Animaciones Presentacian con diapositivas Revisar Vista Acrobat L]
= — = _ = s = | ,& Sonido de transicion: [Sin sonida] = | | Avanzar a la diapositiva
29 A b7y g z
“ } 1 J r h | 0 L4 ‘_j’_ Velocidad de transician: Rapido ¥ Al hacer clic con el mouse
| L | = N (%) ; | e
= S,J Aplicar a toda | Automaticamente después de: 00:05 =

Transicion a esta diapositiva

Diapositiva 4

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrobat @J
o e o — — . sonido de transicién:  Redoble de ... v | |Avanzarala diapositiva
| * ’ %‘ g‘ |j‘|l||”‘ ‘ ﬁ? ‘ E_if]_ Velocidad de transician: | Lento = || ¥ Al hacer dic con el mouse
% ; = i3l Aplicar a todo Automaticamente después de; 00:00 3

Transicion a esta diapasitiva

No olvides guardar todos los cambios realizados en la presentacion Transiciones.




Unidad 13 - Presentaciones dindmicas

251

1.2. > Animacion de objetos

Las animaciones son los efectos que se aplican a los objetos que
contienen las diapositivas.

Las animaciones se anaden desde el grupo Animaciones de la ficha del
mismo nombre.

Existen unas animaciones predeterminadas por la aplicacién, que pueden
incluirse de forma facil y rdpida, pero ademds pueden configurarse ani-
maciones personalizadas.

Animaciones predeterminadas

Para afnadir una animacién de las que incluye la aplicacién por defecto, se
debe proceder de la siguiente forma:

En primer lugar, seleccionar el objeto al que se le va a asignar la animacion.
Desplegar el botén Animar del grupo Animaciones.

Elegir entre Desvanecer, Barrido o Desplazar hacia arriba.

Repetir este proceso con cuantos objetos se desee.

Cuando los objetos lo permiten, el desplegable del botén Animar se amplia
presentando variaciones en cada uno de los efectos.

E'lhnl'mar: Barrido ]

| 533 Parsonalizar animacion

Animaciones

13.2. Grupo Animaciones.

l;i.ﬂmimar: Barrido E
Sin animacion -
Desvanecer

Anif Barrido |

?ﬂ Persona

.'_' Desplazar hacia arriba
Personalizar animacién...

13.3. Boton Animar desplegado.

Actividades propuestas

1-- Disena una presentacion formal con el siguiente contenido y caracteristicas de animacion y guardala con

el nombre de Software malicioso en tu carpeta Mis presentaciones.

o Troyanos:

entre distintos tipos de malware

Se  instalan
ordenador camuflados
aplicaciones. Al

TIPOS DE MALWARE

o Virns:
el El ohjetive es destruir
N datos, alterar el buen

yr i acfivarse  fupcionamiento del
abren “puertas” que facilitan  gpdenador v propagarse a
que_entren virus con mayor través de un software

grado de destruccion

@®c . e o Gusanos: © Spywares y keyloggers
SOFTWARE MALICIOSO [];j:,wml ser molestos 1_‘-  No son necesariamente
replicarse or  ejemplo Virus sino programas que
) capturando toda la agenda de  €spian la navegacién - del
o Aungue cominmente a todos se les conoce como direcciones usuariec ¥ capturan
@ VIRUS podemos establecer una diferenciacion tecleado para apropiarse

confrasenas

a) El tema del diseno es Mirador. En la primera diapositiva, el titulo esta formateado a tamano 30 y el resto
del texto a tamano 18. En la segunda, el titulo esta a tamano 30 y el resto a 22. Formatea correctamente la

alineacion y sangrias.

b) La diapositiva 1 debe tener una la transicion Cubrir hacia abajo con velocidad lenta y sonido Bomba. Como

maximo, permanecera en pantalla 5 segundos.

c) La diapositiva 2 con la transicion Cubrir hacia arriba, controlada por raton.

d) Todos los cuadros de texto tienen animaciones de Barrido por pdrrafos de 1° nivel. El orden que siguen los
efectos es: titulo, subtitulo izquierdo, cuadro de texto izquierdo, subtitulo derecho y cuadro de texto derecho.
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Personalizar animacion * x

’_Zﬁ Aagregar efecto v] [x_-;_; Quitar]

Maodificar: Girar

Iricio; B &l hacer clic
Cantidad; 360° en &l se... W
Yelocidad: ’m‘

i f 1 Titulo: Factores quei...
BE gﬁms Marcador de cort.,. ¥

E] Reordenar 4

I_h’ Repraducir] [E Presentacion

‘Wista previa automatica

13.4. Panel Personalizar animacién.

Animaciones personalizadas

Ademads de las animaciones predeterminadas, PowerPoint da la posibili-
dad de anadir mas efectos y de modificar la velocidad, el orden en el que
se animan los objetos, etc.

Para afnadir una de estas animaciones, desde el grupo Animaciones y, con el
botén Personalizar animacion, abrir el panel de tareas del mismo nombre, a
la derecha de la interfaz de la aplicacién, y proceder de la siguiente forma:

— Seleccionar el objeto al que deseamos agregar un efecto.
— Hacer clic en el botén Agregar efecto seleccionando el tipo y nombre de
efecto.

Al ir agregando efectos se va formando una lista con los tipos de efecto
y el orden en la secuencia de movimientos. Seleccionado el que corres-
ponda se puede eliminar, cambiar o modificar. En la parte inferior del
panel siempre estd disponible Reproducir, y visualizar la vista previa de
la diapositiva, o bien desencadenar la ejecuciéon con Presentacion.

Tipos de efectos

Es la forma en que aparece el objeto

Entrada después de cargarse la diapositiva.

Salida Es la forma en que desaparece el objeto.

’ El efecto destaca el objeto con respecto de
Enfasis los demas y permanece en la diapositiva

posteriormente.

El efecto desplaza el objeto a otra parte de
la diapositiva con una trayectoria trazada o
disefada por nosotros mismos.

Trayectoria de la
animacion

Modificaciones de efectos

Indica la forma en que comenzara el efecto

Inicio (por ejemplo, al hacer clic en la diapositiva,
etc.).
Propiedad Caracteristica que varia en funcién del
p efecto elegido (tamafio, direccion, etc.).
Velocidad Velocidad de aplicacion del efecto.
Al seleccionar un efecto y hacer clic en los
Reordenar botones de subir y bajar se fija el orden que

seguiran los efectos.

El mend contextual sobre un efecto muestra
distintas alternativas, entre las que destaca
Opciones de efectos, que abre un dialogo
con tres pestafas desde donde se pueden
modificar mas propiedades, algunas de ellas
diferentes para cada efecto y para cada
objeto (duracion del efecto, del sonido que
lo acompana, controlar los movimientos por
letras, etc.).

Otras modificaciones
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Insercion y modificacion de distintos efectos

- Abrimos la presentacion Animaciones que esta guardada en el CD
Recursos. Observa que tiene el aspecto y contenido que ves a la
derecha. Antes de comenzar el ejercicio, guarda la presentacion
con el nombre Animaciones en la carpeta Mis presentaciones.

- En la ficha Animaciones, pulsamos en Personalizar animacion.

- Seleccionamos el cuadro de texto del titulo y hacemos clic en
el botdn Agregar efecto. Elegimos Enfasis / Mds efectos / Su-
til / Resalto vertical y escogemos velocidad Medio.

- Ahora seleccionamos el subtitulo de la izquierda. Aiadimos el
efecto de entrada Desplazar hacia arriba. Accedemos al menu
contextual del efecto eligiendo en las opciones Animar texto:
Por letra, con sonido Mdquina de escribir y direccion Desde
arriba.

- Vamos ahora a anadir efectos al cuadro de texto de la iz-
quierda. Seleccionamos el cuadro de texto de la izquierda y
agregamos el efecto de Enfasis / Girar con velocidad Medio.
Observa que se crea un efecto por cada parrafo. Selecciona-

Texto deI

Texto subtitulo izquierda
+ Blabla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla

+ Blabla bla bla bla bla bla bla
bla

M « Bla bla bla bla
* Bla bla bla

* Bla bla bla

# Bla bla bla bla bla

Texto delitulo) "G

* Texto subtitulo izquierda
* « Bla bla bla bla bla bla bia bla
bla bla bla

"+ Blablablablablablablabla |

* Bla bla bla bla
*Blabla bla

mos los efectos del segundo y tercer parrafo y elegimos Inicio bia
con la anterior para que salten los tres efectos a la vez. ‘

- Seleccionamos el grafico SmartArt de la derecha y agregamos —

el efecto Enfasis / Girar con velocidad Medio. Elegimos tam-
bién Inicio con la anterior para que gire a la vez que el texto

| «Blablabla
«Bla bla bla bla bla

de la izquierda.

- Seleccionamos las dos elipses azules del titulo (hacemos clic
en una, pulsamos la tecla <Ctrl> y hacemos clic en la otra) y le agrega-
mos un efecto Entrada / Mds efectos / Bdsica / Desplazar hacia arriba.

- Ahora seleccionamos la estrella naranja y le agregamos un efecto de
Trayectorias de la animacion / Derecha. Este efecto saltara automa-
ticamente después del efecto de las elipses, por tanto el inicio sera
Después de la anterior. A la forma Cara sonriente le agregamos un Des-
plazamiento a la izquierda que se inicie con la anterior, de manera que
ambas formas se crucen.

- Modificamos las trayectorias alargandolas hasta hacerlas llegar a la figura
que esta en el lado contrario. Para ello, pinchamos en la punta roja de
la flecha que aparece junto a la forma y la arrastramos con el raton hasta
la forma del lado contrario, tal y como se observa en la figura.

- Finalmente, queremos que, para terminar, la estrella amarilla desapa-
rezca. Para ello, agregamos un efecto Salir / Mds efectos / Llamativo /
Remolino. Accedemos a las opciones del men( contextual del efecto y
anadimos un sonido de aplauso para que la forma desaparezca con él.

- Los efectos de la diapositiva deben quedar en el orden que muestra la
figura.

- Visualizamos la diapositiva para comprobar que tiene la presentacion de-
seada y hacemos clic en Guardar.

< “—-mﬂ“-:—w—-———-—*'
A
Ld
Personalizar animacion v x
[:‘i‘;{ Cambiar V] IK_{,} Quitar]

Modificar: Remolino

Inicia:

Yelocidad:

ﬁ &l hacer clic | »

1%
2%
3B
+B

]

ﬂ 1 Tikulo: Texto del titul..,
F Texto subtitulo izquisrda
7% Bla bla bla bla bla bla bl
#% Bla bla bla bla bla bla bl. ..
A% & Marcador de conkenido

f 9 Elipse
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Pelicula Sonido

b w

Clip multimedia

13.5. Grupo Clip multimedia de la ficha
Insertar.

Microsoft Office PowerPoint

‘X)) iC6mo desea qus emplecs sl sanido enla presantacién can diapositivas?

Mostrar Ayuda =3
Automaticamente Al hacer clic encima

13.6. Cuadro de dialogo Inicio de sonido.

2 >> Presentaciones multimedia

Cuando hablamos de multimedia, inevitablemente debemos pensar en vi-
deos y sonidos.

Antes de seguir adelante, debemos indicar que, para evitar que nuestras pre-
sentaciones multimedia ocupen mucho espacio, es conveniente que (al
igual que recomendamos con las imdgenes) los sonidos y videos que afia-
damos a las diapositivas sean de corta duracién y estén en un formato com-
primido (wma, mp3, etc.).

Para insertar estos objetos, procederemos haciendo clic en el icono corres-
pondiente del cuadro de objetos de la diapositiva o bien con los botones del
grupo Clip multimedia de la ficha Insertar (Figura 13.5).

Si bien ambas alternativas mostrardn el cuadro de didlogo que facilita la in-
sercién de un clip multimedia desde archivo, los botones de la ficha Inser-
tar dan mas opciones, pues el desplegable nos presenta distintas opciones.

— Submen Pelicula: ademads de la opcién por defecto del botén (Pelicula
desde archivo...), permite buscar un video dentro de la galeria multime-
dia de Microsoft.

— Submenu Sonido: contamos con la opcién por defecto, buscar un sonido
dentro de la galeria multimedia, reproducir una pista de un CD intro-
ducido o grabar un sonido utilizando un micréfono.

Al insertar un clip multimedia, PowerPoint nos preguntara la forma en la
que deseamos que se inicie el archivo. Podemos hacer que se inicie de ma-
nera automadtica al cargarse la diapositiva o al hacer clic sobre el video o
el icono de sonido (el altavoz).

No obstante, con cualquier sonido y con los videos que no sean de la Ga-
leria multimedia (inicio automadtico), desde la ficha Opciones podemos con-
trolar este y otros aspectos.

Para que un sonido acompariie a toda la presentacién, hay que insertar el
archivo multimedia en la primera diapositiva y acceder al panel Personali-
zar animacion. En el ment contextual del efecto, seleccionar Opciones de efec-
tos/ Detener la reproduccion después de x diapositivas, (siendo x el nmero de dia-
positivas que tiene la presentacién).

Actividades propuestas

2-- Abre cualquiera de las presentaciones creadas hasta el momento e inserta una cancion para que suene du-
rante toda la ejecucion de la presentacion. Guardala con el nombre Cancion en tu carpeta Mis presentaciones.

3-- Disefia una presentacion que contenga:

a) Un sonido que se inicie al hacer clic sobre el icono de Sonido.
b) Dos videos: uno que comience haciendo clic sobre el icono de video y otro que se inicie de manera auto-

matica.

Guardala con el nombre Multimedia en tu carpeta Mis presentaciones.
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3 >> Coleccion de objetos

En la ficha Insertar se agrupan todos los objetos (imdgenes, graficos, cuadros
de texto, sonidos, etc.) que pueden incluirse en las presentaciones.

X =) I i

‘:—/ Inicia | Insertar | Diseno Animaciones Presentacion con diapasitivas Revisar Vista Acrobat

T B OB DEa @ E B E 2w €
T -~ | == = ¥ il
Faal BE] = % Lo | 1= 5% # NP

Tabla  Imagen Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico | Hipemvinculo Accion || Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha MNimero de Simbolo Objeto || Pelicula Sonido
g predisefiadas fotografias = e de texta pie de pagina = yhora diapositiva &= =

Tablas llustraciones \g"l'nculus_ Texto _Clip multimedia

13.7. Ficha Insertar.

Alo largo de la unidad se han ido insertando en las presentaciones algunos
objetos (tablas, imdgenes, graficos, formas, sonidos, peliculas, etc.). Por ello,
como algunos botones de esta ficha ya son conocidos, solo desarrollaremos
en este epigrafe los que atin no se han utilizado: dlbum de fotografias, vin-
culos, encabezado y pie de pagina y objetos de otras aplicaciones.

3.1> Botén Album de fotografias

Un album es una coleccion de imdgenes perfectamente colocadas
en las diapositivas, con un disefio predeterminado, que puede ser
configurado posteriormente.

La ventaja de esta opcion es que la presentacién con fotografias se crea de
una forma muy rdpida. Desde este botén tenemos la posibilidad de crear
un dlbum de fotografias o de editar uno ya existente. Para disefiar un 4l-
bum, se debe hacer clic en el botén Album de fotografias. Se abrird la ventana
que muestra la Figura 13.8, desde donde se pueden configurar todos los as-
pectos del dlbum. Al hacer clic en el botén Crear, se genera el dlbum. Basta
con hacer clic sobre los objetos (textos/imagenes) y acceder a las fichas co-
rrespondientes para terminar de darle formato a la diapositiva.

Album de fotografias

Contenido del album
Vista previa:

Insertar imagen de: Imageries del album:

n Archivo o disco., | bE TEE14_05
. Cuadro de texto
Insertar texko: TBE_U1_02
n_ Cuadra de texto
Nuevo cuadro de bexko 2 TEE14 039
TBE14_09p.9
Opriones de imagen: EE i 1_1 ;n
Titulos debajo de TODAS las imdgenes =
)Z‘ TODAS las imagenes en blanco y negra
Disefio del &lbum i
Disefio de la imagen: |4 imégenes con titula w | F— \E
Forma del marco; |Recténgul0 redondeado w | o :
Tema: |C:'l,nrchivos de programaiMicy [ Examinar... J \n
[ Crear J [ Cancelar ]

Seleccionar las imagenes del album.

Insertar texto a la izquierda de la
imagen.

Colocar texto bajo las imagenes y
mostrarlas en blanco y negro.

Reordenar los elementos del album.
E Eliminar elementos.

n Cantidad de imagenes por
diapositiva, con titulo inferior o no.
Forma del marco que rodeara a las
imagenes y tema del diseno de la
presentacion.

Orientacion, contraste y brillo de la
imagen.

13.8. Cuadro de dialogo Album de fotografias.
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Botones de accién
(=] (=1 (][] [ (@[] ] [ [<E] (2] ]

13.9. Botones de accion.

‘ Configuracion de la accign

Clic del mouse. | accién del mouse

Accidn al hacer clic

) Ninguna
() Hiperyinculo a;

|Dlapositiva anterior fw

() Ejecutar programa

[ reproducir sonido:

13.10. Cuadro de didlogo Configuracion
de la accién.

Casos practicos 2

Presentaciones interactivas

Mi primera presentacion
interactiva
Botones de acciton y vinculos

-+ Disefa y ejecuta la siguiente presentacion compuesta por tres diapositivas que deberan tener el contenido
y disefio que ves a continuacion.

3.2 > Presentaciones interactivas

Las presentaciones interactivas son aquellas que permiten al
usuario interactuar con los elementos de las diapositivas.

A través de la accion del usuario sobre botones, texto o imdgenes, se puede
personalizar el itinerario a seguir en las diapositivas: ir a una concreta, abrir
una pagina de Internet, ejecutar una aplicacion, reproducir un fichero mul-
timedia, etc.

Los elementos interactivos son botones de accién y objetos con vincu-
los.

Botones de accién

Los botones de accién son dibujos predisefiados que tienen asociadas ac-
ciones por defecto. Asi, por ejemplo, el primer botén (Figura 13.9) lleva aso-
ciada la accién de ir a la diapositiva anterior, el quinto lleva al inicio, etc.

Se dibujan desde el botén desplegable Formas, que estd en el grupo llustra-
ciones. Al acabar de dibujarlos se mostrard el cuadro de didlogo Configura-
cion de la accion (Figura 13.10) con la accién predeterminada para ese botén,
susceptible de ser modificada.

Insertar vinculos

La idea de estas herramientas de la ficha Insertar es seleccionar el objeto al
que le vamos a aplicar un vinculo y proceder de cualquiera de las dos for-
mas siguientes:

— Haciendo clic en el botén Accidn y eligiendo la accién deseada a través del
cuadro de didlogo Configuracion de la accion.

— Haciendo clic en el botén Hipervinculo y trabajando con el cuadro de dia-
logo Insertar hipervinculo. En el grupo Vincular a se decide el tipo de vin-
culo que se va a anadir. El cuadro de didlogo adoptara las opciones ne-
cesarias para su configuracion.

e
[ 1ot |
Destino: la presentacion

Destino: exterior

Insertar acciones: - Visita 1 lan profi
« ULt diapositiva
- Primeri dapositiva . Conltmlzta con:nlcl)sotros
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I, -

Primera diapositiva
Al mover el puntero sobre el botén de accion debera sonar la campana.

Segunda diapositiva

- En esta diapositiva insertaremos acciones y botones de accion para crear vinculos a las diapositivas que se
describen en la lista.

- En la esquina superior derecha se insertara un boton con el texto Finalizar. Al mover el cursor sobre él,
finalizara la exposicion, acompanada de un sonido de aplauso.

Tercera diapositiva
- Disefa un enlace a la pagina web de la editorial Macmillan.
- Vincula un texto con el correo electrénico de la editorial Macmillan.

Solucioén --

1. Disefio general

- La presentacion tiene el disefo Urbano. La primera diapositiva es del tipo Diapositiva de titulo, las dos si-
guientes del tipo Titulo y objetos. Como este caso practico pretende ilustrar la insercion de hipervinculos,
no nos centraremos en el disefo estético, por lo que elige el tipo de fuente y el tamaino que desees, siem-
pre que el resultado sea similar al que te mostramos.

- Guarda la presentacion con el nombre Vinculos en tu carpeta Mis presentaciones.

2. Primera diapositiva

Dibuja el botdn de accion Sonido. En las dos pestanas del cuadro de dialogo Configuracion de la accién, se-
lecciona Ninguna. En la pestana Accion del mouse, activa la casilla de verificacion Reproducir sonido eligiendo
Campana.

3. Segunda diapositiva

- Selecciona la palabra Ultima y pulsa el boton Accién de la ficha Insertar. En la pestaiia Clic del mouse haz
clic en Hipervinculo a y selecciona Ultima diapositiva.

- Selecciona la palabra Primera de la lista y repite el proceso escogiendo el hipervinculo a Primera diaposi-
tiva.

- Dibuja en la esquina superior derecha un cuadro de texto con la palabra Finalizar. Selecciona el cuadro de
texto y haz clic en el boton Accion. En el cuadro de didlogo que se muestra, en la pestaina Clic del mouse,
elige Ninguna. Pasa a la pestana Accidn del mouse y elige Hipervinculo a / Fin de la presentacion. Activa la
casilla Reproducir sonido y escoge Aplauso.

- Despliega el botén Formas y dibuja los botones Siguiente y Anterior. Acepta el cuadro de dialogo por de-
fecto al terminar de trazar cada botén.

4. Tercera diapositiva

- Escribe el texto y selecciona las palabras Macmillan profesional. Pulsa el boton Accién y en la pestana Clic
del mouse selecciona la accion del hipervinculo a valor Direccién URL. Saltara entonces un cuadro de dia-
logo en el que debes escribir la direccion web a la que quieres que lleve el enlace (en nuestro caso,
http://www.macmillanprofesional.es). También puedes insertar el mismo enlace desde el botdn Hipervin-
culo eligiendo Archivo o pdgina web existente, rellenando el campo Direccion.

- Selecciona la direccion de e-mail y haz clic en el botén Hipervinculo. Haz clic en el botén Direccion de co-
rreo y rellena los campos Direccidn de correo electronico (en nuestro caso mailto:info@macmillan.es) y
Asunto.
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3.3 > Encabezado y pie de pagina

En el grupo Texto de la ficha Insertar encontramos herramientas que ya co-
nocemos y hemos utilizado (Cuadro de texto o WordArt) y otras nuevas como
Fecha y hora, Nuimero de diapositiva y Encabezado y pie de pdgina que nos remi-
ten al mismo cuadro de didlogo.

A2 4360 9«

Cuadro Encabezadoy Wordart Fecha Mamero de Simbolo Ohjeto
de texto pie de pagina x y hora diapositiva

Texto

13.11. Grupo Texto de la ficha Insertar.

Desde este cuadro podemos seleccionar una serie de opciones y aplicarlas
a la diapositiva seleccionada o a toda la presentacién: incluir una fecha y
hora, insertar el nimero de orden de cada diapositiva o mostrar un texto
en el pie de pédgina.

La aplicacion hace que estos elementos se incluyan en una parte determi-
nada de las diapositivas pero, como se incluyen en un cuadro de texto, pue-
den moverse y colocarse en la parte deseada de la diapositiva.

3.4 > Objeto incrustado

Ademds de todos los objetos vistos con anterioridad, existe la posibilidad
de insertar en las diapositivas objetos de otras aplicaciones de Windows. Asi
por ejemplo, se puede tener en una diapositiva una hoja de cdlculo de Ex-
cel o un dibujo de Paint.

Al hacer clic en el botén Objeto del grupo Texto aparece el listado de todos
los tipos de objeto que pueden incrustarse en la presentacion, indicando
el programa al que pertenecen.

Si por ejemplo, seleccionamos Hoja de cdlculo de Microsoft Office Excel, se in-
cluird en la diapositiva una hoja de cdlculo completa y la cinta de opcio-
nes mostrara herramientas para su tratamiento. Se trabajara con ella igual
que si estuviéramos en la aplicaciéon madre y al hacer clic fuera del drea que
ocupa aparecera incrustada en la diapositiva como si de otro objeto se tra-
tara. Bastard con hacer doble clic sobre el objeto para tener de nuevo a la
vista las opciones para su tratamiento.

Actividades propuestas

4-- Disefa una presentacion con un album de fotos con el formato que mas te guste. Afiddele un pie de pagina
excluyendo la diapositiva de titulo con el siguiente formato.

‘ Abril de 2009 © Tu nombre n.°

5-+ Sin salir de PowerPoint, incrusta en una diapositiva un dibujo hecho con la aplicacion Paint.
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4 >> Controlar la ejecucion de la presentacion

La visualizacién de la presentacion a pantalla completa tiene muchas op-
ciones interesantes en las que merece la pena profundizar. Centraremos
nuestra atencion en las herramientas de la ficha Presentacion con diapositivas.

4.1 > Presentaciones personalizadas

Una vez que hemos creado una presentacion es posible que queramos utili-
zarla con distintas audiencias, adaptdndola a las circunstancias de cada una.
Para ello, partiendo de una presentacién base, podemos crear varias presen-
taciones personalizadas que incluyan tnicamente alguna de sus diapositivas.

A partir de las diapositivas que se incluyen en una presentacién, pueden
crearse todas las presentaciones personalizadas que se deseen, cada una de
las cuales se guardard como un nuevo archivo.

Para crear una presentacién de este tipo, teniendo la presentacién base
abierta, se debe hacer clic sobre el botén Presentacion personalizada de 1a fi-
cha Presentacion con diapositivas. En el cuadro de didlogo del mismo titulo se
pulsa en Nueva y aparecerd la ventana Definir presentacion personalizada.

Definir presentacion personalizada

Mombre de la presentacian con diapositivas: iPresentacién Grado Medio |

Diapositivas de la presentacion

Diapositivas de |a presentacion: personalizada;
1. 5alud y educacidn 1. Salud v educacidn
2. EDUCACION PARA LA SALLD 2. Factores que influyen enla salud

3. Fackares que influyen en la salud
4, Piramide de maslow

[ Aceptar J [ Cancelar J

13.12. Cuadro de dialogo Definir presentacion personalizada.

En esta ventana, para afladir una diapositiva a la presentacién personalizada,
se selecciona en el apartado de la izquierda y se pulsa el botén Agregar.

Para eliminar una diapositiva de la presentacién personalizada se elige en
el apartado de la derecha y se hace clic en el botén Quitar.

Los botones con imagen de flecha que estdn a la derecha de la ventana re-
ordenan las diapositivas dentro de la presentaciéon personalizada.

Una vez que la presentacioén personalizada esté creada, se podrd ejecutar
de dos formas:

— Desde la ficha Presentacion con diapositivas, haciendo clic en el botén Pre-
sentacion personalizada y seleccionando la presentacion creada.

— Durante la exposicion de la presentaciéon original, accediendo al ment
contextual (botén secundario del ratén), eligiendo Presentacion personali-
zada y seleccionando la deseada del listado de las presentaciones creadas.
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13.13. Cuadro de dialogo Ensayo.

4.2 > Configurar la presentacion

El modo en el que se mostrara la presentacion a pantalla completa se puede
configurar para personalizar la exposicién. Para ello, se debe hacer clic en
el boton Configuracion de la presentacion con diapositivas. En el cuadro de did-
logo que se muestra se puede configurar:

— El tipo de presentacién: a pantalla completa o en una ventana.

Las opciones de presentacion: repetir ciclicamente la exposicién, inha-
bilitar la narracién y las animaciones.

La posibilidad de mostrar todas o solo algunas de las diapositivas.

El avance de las diapositivas: controlar las transiciones tinicamente con
el ratén y teclado o también con los intervalos de tiempo disefiados.

— Opciones de hardware.

4.3 > Otras opciones de configuracion

Ademads de las opciones de configuracién vistas en el apartado anterior, la
ficha Configurar muestra otras opciones interesantes.

Grabar narracion

Si hay un micréfono conectado al equipo se puede grabar una narracion
que acompanard a las diapositivas en la presentacién a pantalla completa.

El procedimiento de grabacion es el siguiente:

— Se hace clic en el botén Grabar narracion. Se abrird una ventana con el
tiempo disponible de grabacién. Hacer clic en Aceptar.

— Se van pasando las diapositivas a la vez que se va narrando por el mi-
crofono el texto que se desea que acompane a cada una.

— Al finalizar la presentacion, la narracién se guarda de forma automadtica
con la opcién de grabar los tiempos de transicién.

Ensayar intervalos

Esta herramienta permite hacer una estimacion de los segundos que tarda
en visualizarse el contenido de una diapositiva y su transicién para guar-
dar el intervalo. Se configura del siguiente modo:

— Se selecciona una diapositiva. Al hacer clic en el botén Ensayar intervalos
aparecerd el cuadro de didlogo Ensayo. En el centro se marca el tiempo
del intervalo seleccionado para la diapositiva actual y a la derecha el to-
tal de la presentacion:
¢ E1 botén Repetir (a la derecha del contador de tiempo central) sirve para
volver a ensayar el tiempo de la diapositiva actual.

¢ E1 botén Siguiente (el primero de la derecha) sirve para avanzar a otra
diapositiva. El reloj central se pondra a cero mientras el tiempo total
de la presentacién seguird avanzando.

— Para detener el ensayo basta con cerrar el cuadro de didlogo. En este mo-
mento es posible guardar los intervalos de cada diapositiva.

Podemos utilizar o no los intervalos ensayados y guardados marcando o des-
marcando la casilla de verificacién Utilizar intervalos ensayados de la misma
ficha Presentacion con diapositivas.
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4.4 > Control de la exposicion

Una vez disenada completamente la presentacion, tanto en lo referente a Siguiente
las diapositivas, como en la forma en que se visualizard (incluida, en su
caso, la exposicion oral) aun existe la posibilidad de controlar mas la vi-
sualizacién de la presentacién a pantalla completa. SriE s

. . ., . . .. Ir a diapositiva 3
El ponente podra controlar la ejecucién de la secuencia de diapositivas y
otros aspectos abriendo, durante dicha ejecucion, el menu contextual que é
se muestra al pulsar el botén secundario del ratén. Pantalla 3
Las opciones de este mend contextual son: Opciones del puntero ’
Ayuda

— Siguiente: avanza a la siguiente diapositiva o al siguiente efecto de la
misma diapositiva si es que esta se expone por partes. ;

— Anterior: retrocede a la diapositiva anterior o al punto anterior de la Fin de la presentacién
misma si esta se expone por partes.

— Ultima diapositiva vista: pasa a la iltima diapositiva vista, que no tiene
por qué ser necesariamente la anterior.

— Ir a diapositiva: abre un menu para seleccionar entre todas las diaposi-
tivas de la presentacion.

— Presentacion personalizada: abre un menu para ejecutar una de entre to-
das las presentaciones personalizadas creadas.

— Pantalla: permite poner la pantalla en negro o blanco para despertar la
atencién de los asistentes sobre la exposicion oral. También posibilita vi-
sualizar la barra de estado de Windows.

— Opciones del puntero: permite utilizar el puntero del ratén para sefialar,
escribir y borrar anotaciones, resaltar algo, etc., como si de una pizarra
se tratara, para captar la atencion del ptblico asistente. Al finalizar la ex-
posicion se muestra un cuadro de didlogo a través del que se podran guar-
dar las anotaciones hechas.

— Ayuda: muestra el listado de combinaciones de teclas de acceso rdpido
y la funcién de cada una de ellas.

— Pausa: detiene o reanuda la ejecucién de la presentacion.

— Fin de la presentacién: finaliza la exposiciéon de la presentacion desde la
diapositiva en la que se ejecuta.

Actividades propuestas

6+ Crea una presentacion con tres diapositivas. Mediante la opcién Ensayar intervalos, graba una transicion
en la primera de 3 segundos, en la segunda de 5 y en la tercera de 7 segundos. Abre la ficha Animaciones 'y
comprueba los tiempos de transicion. Observa que, probablemente, los tiempos no habran sido exactos. Guar-
dala en tu carpeta Mis presentaciones con el nombre Intervalos.

13.14. Menu contextual de la ejecucion.

7+ Crea una presentacion que ilustre un cuento infantil. Descarga imagenes de Internet para amenizar las
diapositivas. Graba la narracion del cuento y ensaya las transiciones. Visualiza la presentacion. Guardala con
el nombre Cuento infantil en la carpeta Mis presentaciones.

8-+ Configura la presentacion Cuento infantil para que el usuario no pueda acelerar su transicion con el
teclado. Accede a Guardar como y guardala en la carpeta Mis presentaciones, con el nombre Transicion

fija.



262

5 >> Fichas Revisar y Vista

Ya solo nos faltan por ver estas dos fichas que contienen importantes op-
ciones para trabajar con las presentaciones durante su elaboraciéon y me-
jorar su resultado final.

Revisar la presentacion

El hecho de que las presentaciones sean atractivas y amenas es tan impor-
tante para su usuario como que el contenido sea directo, estricto y serio.
El texto de las diapositivas es breve pero importante y debe revisarse para
que no contenga errores ortograficos ni gramaticales.

A su vez, PowerPoint cuenta con la posibilidad de insertar comentarios en las
diapositivas que facilitardn la tarea al orador durante la exposicién de la pre-
sentacién. Todas estas herramientas de revision se centralizan en la ficha Re-
visar, que contiene también la opcién de proteger el acceso a la presentacion.

Ficha Vista

Esta ficha agrupa diversas opciones, referidas a la forma en que las diapo-
sitivas se mostraran en la pantalla.

(R )
—'/ Inicio Insertar Disefio Animaciones

Presentacidn Patrén de

Mormal| Clasificador de  Pagina
diapositivas de notas con diapositivas | diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacion

Acrobat
]

Zoom Ajustara
la ventana

Presentacidn con diapositivas Revisar Vista

pos 2

‘. Colar

E Escala de grises

= -ﬁl = Organizar tadas
— % Cascada

Nueva .
E Blanco y negro puros || yentana E! Mover divisian
Wentana

Regla

==

Cambiar
ventanas ~

Lineas de la cuadricula
Macros

Patran

Patrén de
Barra de mensajes

Mastrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Macros

13.15. Ficha Vista.

Macros

En PowerPoint, para crear macros se ha
de visualizar el editor de Visual Basic, en
la ficha Programador.

Para tener acceso a esta ficha se debe
hacer clic en el boton de Office / Op-
ciones de PowerPoint y activar la casilla
de verificacion Mostrar ficha Programa-
dor en la cinta de opciones.

Esta ficha estd compuesta por los siguientes grupos:

— Vistas de presentacion:

e Normal: es la que aparece por defecto, muestra la diapositiva actual y
a la izquierda el panel de diapositivas.

e Clasificador de diapositivas: muestra miniaturas de las diapositivas de
forma similar a la vista Diapositivas del panel de diapositivas. Facilita ta-
reas como copiar diapositivas, eliminarlas...

e Pdgina de notas: incluye las notas junto a cada diapositiva.

e Presentacion con diapositivas: reproduce la presentacion a partir de la
diapositiva seleccionada.

e Patrones: son partes de plantillas con informacién sobre los elementos
de las diapositivas para utilizarlos en futuras presentaciones.

Mostrar u ocultar: donde se incluyen las reglas horizontal y vertical y las
Lineas de la cuadricula, que insertan en la vista una cuadricula que permite
ajustar mds facilmente la colocacién de todos los elementos en la dia-
positiva.

Zoom: ajusta el tamano de la diapositiva que se muestra en pantalla.
Color o escala de grises: muestra las diapositivas en el color elegido con
el tema o en escala de grises.

Ventana: presenta las diapositivas en varias ventanas y determina la
forma en que se presentardn estas.

Macros: permite ejecutar las macros existentes en la presentacién.
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6 >> Otros procedimientos

En este epigrafe haremos mencién a algunos procedimientos relacionados
con las presentaciones.

6.1 > Empaquetar la presentacién

Empaquetar una presentacién consiste en agrupar todos los archivos im-
prescindibles para poder proyectar la exposiciéon desde un ordenador sin ne-
cesidad de que este tenga instalado la aplicacién PowerPoint, (siempre que
su sistema operativo sea Windows 2000 o posterior).

Para ello, se abre la presentacién que quiera empaquetarse y se hace clic
en el botén de Office / Publicar | Empaquetar para CD-ROM. En el ordenador
de destino, se ejecutard el archivo PPTVIEW.EXE.

6.2 > Presentaciones para el puiblico

Tres son los elementos imprescindibles para realizar una presentacién de
este tipo: un ordenador, un proyector y un cable VGA, que tiene a am-
bos extremos un conector macho denominado D15 (tiene forma de D y
15 pines).

Conexion y configuracion de un ordenador y un proyector

13.16. Conectores VGA.

Conectamos un extremo del cable VGA al puerto VGA del ordenador y el
otro extremo a la salida VGA del proyector. Observando la forma del co-
nector y del puerto VGA, nos damos cuenta de que Unicamente hay una
posicion posible. En caso de que el proyector tuviera varias salidas libres
elegimos la salida de video 1. El siguiente paso sera conectar a la red
eléctrica el proyector y encender tanto el proyector como el ordenador.

La configuracion de los dispositivos de hardware para la exposicion varia
segln cual sea el tipo de proyector que se utilice. Puede que nada mas
encender los dos dispositivos, se muestre la imagen tanto en el ordena-
dor, como en la pantalla de proyeccion. Si no fuera asi, deberiamos con-
figurar el ordenador, la pantalla o0 ambos.

En este ejemplo, haciendo clic con el boton secundario del raton sobre
el escritorio de nuestro ordenador y siguiendo la ruta que se observa en
la figura, elegimos la salida de imagen deseada en cada momento. Debes
tener en cuenta que esta configuracion sera distinta segin cual sea el
software de la tarjeta grafica instalada,

por lo que es posible que, en tu caso, el Organizer icones
; . chualizar
menu contextual sea un poco diferente. :t
egar
Finalmente, ajustamos el enfoque y el ni- Pegar acczso diects

Deshacer Mover iz

vel de zoom en el proyector y ya podemos
seleccionar el archivo de presentacion de-
seado y mostrarlo en publico a través del

Propiedades Icono de bandeja

proyector. Ratacdn




E» Caso final 3

Elaboracién de una presentacion dinamica

++ Elabora la siguiente presentacion:

CARACTERISTICAS DE LA PRESENTACION

Disefo general de la presentacion

- La primera diapositiva contiene una imagen de fondo. En el resto, el formato del Estilo del fondo sera el
relleno con la textura Esterilla.

- Texto: elige el que aparece en cada diapositiva.

- Las fuentes estan en tonos de color marron, incluidos vinculos y vifetas.

- Todos los titulos tienen un disefio WordArt con Relleno degradado - Enfasis 6, Sombra interior. El contorno
del texto es negro.

- Las transiciones de todas las diapositivas son aleatorias, acompanadas del sonido del viento, lentas y cada
10 segundos o controladas por raton.

Diapositiva 1

- Disefo: Diapositiva de titulo.

- Imagen: El hombre de Vitruvio de Leonardo da Vinci. Puedes encontrarla, con el nombre Vitruvio, en el
CD Recursos o descargarla de Internet.

- Titulo: El cuerpo humano

Diapositiva 2

- Disefo: Titulo y objetos.
- Titulo: El sistema 6seo-muscular
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- Texto:
El sistema esquelético muscular permite la movilidad del cuerpo gracias a la accion conjunta de:
e Huesos
o Musculos

Diapositiva 3

- Disefo: Dos objetos.
- Titulo: El sistema dseo
- Texto:
Contiene 206 huesos cuya funciéon es:
o Sostener al resto de nuestro organismo.
o Proteger los 6rganos internos.
o Constituir la reserva de calcio del organismo.
e Formar las células sanguineas en la médula ésea roja.
- Imagen: Sistema 6seo. Puedes encontrarla en el CD Recursos.

Diapositiva 4

- Disefio: Dos objetos.
- Titulo: Divisidn del esqueleto

- Tabla:
Huesos de eje | Huesos de extremidades

Cabeza Superiores
Craneo Cintura pelviana
Cara Brazo

Antebrazo
Mano

Columna Inferiores

Vértebras Cintura pelviana
Muslo

Torax Pierna
Costillas Pie
Esternon

- Imagen: Crdneo. Puedes encontrarla en el CD Recursos.
Diapositiva 5

- Disefio: Dos objetos.
- Titulo: El sistema muscular
- Texto:
Esta formado por el conjunto de musculos y tendones.
Sus funciones son:
e Movimiento del cuerpo
e Produccion de calor
o Mantener la postura corporal

- Imagen: Sistema muscular. Puedes encontrarla en el CD Recursos.



Solucién -

1. Aspectos generales

- Aplica a toda la presentacion las normas generales de disefo que se exponen en el enunciado, de acuerdo a

lo que has aprendido en la unidad didactica 12.

- Para configurar las transiciones de todas las diapositivas, debes acceder a la ficha Animaciones y alli selec-

cionar las opciones que se observan en la figura y hacer clic en Aplicar a todo.

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

= %% = il 2]

Vista

Acrobat

+ b Sonido de transicion:

5-_3,]_ Velocidad de transicion: Lento -

= i) Aplicar a todo

Transicion a esta diapositiva

Viento ~ | | Avanzar a la diapositiva
7 Al hacer clic con el mouse

J| Automaticamente después de: 00:10

- Hacer clic en el boton Office / Nuevo / Presentacion en blanco. La primera diapositiva que te aparecera por
defecto tiene el disefno Titulo, por lo que no debes cambiarlo. Desde el botén Nueva diapositiva de la ficha

Inicio, inserta el resto de diapositivas de la presentacion con los disefios que indica el enunciado.

2. Diapositiva 1

- Haz clic en el titulo y selecciona la ficha Insertar / WordArt. Alli elige el estilo que se indica en el enunciado

y escribe el texto.

- Accede a la ficha Diserio. Pon la imagen como fondo de la diapositiva mediante el botén Estilo de fondo / For-

mato de fondo. Se abrira el cuadro de dialogo Dar formato al fondo, donde en el apartado Relleno deberas

seleccionar Relleno con imagen o textura / Insertar de Archivo...
- Se abrira un nuevo cuadro de dialogo en el que deberas elegir la carpeta donde se encuentre el archivo con
la imagen (estara en el CD Recursos o, si la has descargado de Internet, en la carpeta del disco de tu orde-

nador, donde la hayas guardado).

n flmres s I@_] Estilos de fonda=
=

Dar formato a fondo

B

& Imagen

r 1

L i

5| Formato del fondo,.,
|

Relleno

) Relleno sdlida ‘

O Releno degradado ‘

(& Relleno con imagen o textura

[[] Ocultar graficos del fondo ‘
\

Textura:

Insertar de:
[ Archiva... ﬁn[ Portapapeles ] [Imégenas predisefiadas... ]
[] Mosaico d

Opciones de expansion

agen como textura

Desplazamientos:

Izquierda: ¥ | Derecha:
—
.

| Parte inferior: |0%

Superior: |0%

Transparenda:

l Cerrar ][ Aplicar a todo ]

3. Diapositiva 2

- Ahade una diapositiva con disefio Titulo y objetos. Haz clic en el titulo y escribelo de la misma forma que
lo hiciste en la primera diapositiva. Da formato al fondo de esta diapositiva y las siguientes a través del
boton Estilos de fondo / Formato de fondo. En este caso deberas elegir Relleno con imagen o textura /

Textura / Esterilla.
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- Haz clic en el objeto y escribe el texto. Elimina la sangria del parrafo y configura las vifetas desde la ficha
Inicio, boton Vinetas / Numeracion y vinetas para cambiar el color del simbolo.

- Las palabras Huesos y Musculos contienen hipervinculos que insertaras cuando estén creadas todas las dia-
positivas.

4. Diapositiva 3

- Escribe el titulo. En el objeto de la izquierda incluye el texto, configurando las fuentes y vinetas igual que
en la diapositiva anterior. En el objeto de la derecha inserta la imagen Sistema dseo desde el CD Recursos.

- Selecciona el cuadro de texto, abre la ficha Animaciones y haz clic en Animar / Desplazar hacia arriba / Por
pdrrafos de 1° nivel.

- Selecciona la imagen y haz clic en Personalizar animacion. Haz clic en Agregar efecto / Enfasis / Girar y es-
tablece que el inicio sea Con la anterior.

5. Diapositiva 4 - y =)
_ Escribe el titulo. IPersnnaIizar animacion v x
- En el objeto de la izquierda dibuja la tabla e incluye su | 2=~ - - En;,ada[E* Aaroqer feste - “ L pual
texto. Selecciona la tabla y, en la ficha Animaciones, S 2 Barido B Crincie » [ con s anter il
pulsa Personalizar animacion / Agregar efecto / En- |3 3 Cuadrosbicolores #e salir ST |
trada / Mds efectos / Barrido. Accede al panel Perso- | # &Deplssrnadasrba | Ty Tiectoria celsanimsion b |y gy |
nalizar animacién y modifica la direccion escogiendo ; i E:::m' 153k 5 Marcador deconterich
Desde arriba. . Mol 38
- En el objeto de la derecha inserta la imagen Crdneo X 5 Persanas
desde el CD Recursos. Selecciona la imagen. Pulsa Per- X 2 Rombo
sonalizar animacion / Agregar efecto / Entrada / Mds - Mesdira oy, I n:

efectos / Barrido con la direccion Desde abajo. El ini-
cio debe ser Con la anterior.

6. Diapositiva 5

- Procede con el titulo, cuadro de texto e imagen de la
misma forma que has hecho en la tercera diapositiva.

- Anade un elemento interactivo que dirija la presentacion
al inicio de la presentacion (que es la diapositiva 1). Pue-
des seleccionarlo desde la ficha Insertar / Formas / Boton
de accion: Inicio. Colocalo en la parte inferior derecha de la diapositiva y acepta las opciones que te da por
defecto el cuadro de dialogo.

7. Insercion de hipervinculos

- Vuelve a la diapositiva 2 y selecciona la palabra — [ESiEiEuEy P&
. . . , Wincular a Texto: Huesos | | 1rfa. en pantala. ..
Huesos, haz clic en ficha Insertar /Hipervinculo & o Lt me ]
. L. . TS Seleccione un lugar de este document: Vista previa de diapositiva:
/ Lugar de este documento / Diapositiva si- pighay | [ e g
guiente. Selecciona la palabra Musculos, haz clic g TR
. , Lugardeeste | | = Tihulos de diapasitiva
en Hipervinculo / Lugar de este documento / 5. Soamereo || 7 - bapodtnat
. el . g 2. Diapositiva 2
Diapositiva 5. \C " | 3 Do
documente | 5, Diapositiva 5
8. Ejecucién de la presentacién & 1 Presentaciones persanalizadas : ==
Direccitn de
- Guarda la presentacion con el nombre Vitruvio, Ban

dentro de la carpeta Mis presentaciones.
- Ejecuta la presentacion desde el principio pul-
sando la tecla <F5> y comprueba que todos los efectos, animaciones y transiciones funcionan correctamente.
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REVISTA ADMINISTRATIVA

GUIA PRACTICA PARA TRABAJAR

EN LA “"NUBE"

Por RAMON PECO (SOITU.ES)
ACTUALIZADO 06-11-2008 13:12

El arquitecto jefe de software de
Microsoft, Ray Ozzie, presentaba
hace unos dias la nueva estrategia
de la compania para volcarse en la
denominada computaciéon en la
nube, que en esencia no es otra
cosa que ejecutar aplicaciones y
guardar la informacién que proce-
samos en Internet, despreocupan-
donos del disco duro. ;Qué pode-
mos hacer con estos programas on
line? Practicamente de todo: desde
trabajar con documentos de texto
hasta incluso editar video.

Si hay algo que deja claro la gran
importancia de las aplicaciones
ejecutadas en la nube es la fuer-
te apuesta de Google al lanzar
Chrome, un navegador con alma
de sistema operativo que estd es-
pecialmente pensado para traba-
jar con las aplicaciones que eje-
cutamos en la red.

Ofimatica en la nube

A dia de hoy, la ofimadtica es el
entorno de trabajo para el que
existen mas aplicaciones on line,
algo motivado en parte por la
necesidad de disponer de una
oficina moévil que no nos ate a
un dispositivo fisico. [...] Los tres
principales paquetes de herra-
mientas ofimdticas para la nube
son Google Docs, las herramien-
tas de Acrobat y Zoho.

Google Docs

Integra un procesador de textos,
una hoja de cédlculo y una herra-
mienta para crear presentacio-
nes. De entre todos los paquetes
de ofimadtica on line, se lleva la
palma por varias razones: es ve-
loz, ligero, gratuito, las aplicacio-
nes estan completamente adap-
tadas al castellano y estda muy
integrado con toda clase de re-
cursos en la red. Lo peor es que
los tres programas que lo compo-
nen son un tanto limitados.

Slide Rocket

Slide Rocket es una impresionan-
te aplicacién con un diseno com-
pletamente adaptado a las pautas
de la web 2.0. Nos ha impresiona-
do por su velocidad de ejecucién y
la potencia de la que hace gala. El
programa no tiene demasiado que
envidiar al conocido PowerPoint.

') Sideacie!  The Hest Online Preventatian Saltware. - Mecills Fiselux
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De hecho, la sencillez de Slide
Rocket se nos antoja como una
virtud frente al programa de
Microsoft. Por otra parte, con
esta aplicacién podemos tener
siempre a mano nuestras pre-
sentaciones en la red, ademas
de insertarlas en nuestro blog o
difundirlas en redes sociales.

Por otra parte, el optimizado di-
seno de la herramienta, mucho
mejor que las que incluyen
Google Docs o Zoho, parece de-
latar por dénde van a ir los tiros
de ahora en adelante en la nu-
be. Eso si, si te acabas engan-
chando a él, ten en cuenta que
existen tres versiones de este
programa y solo la mds sencilla
es gratuita. Si pagas, incluso
puedes descargarte una version
para escritorio.

Fuente: http:/lwww.soitu.es
|

@000000000000000000000000000000000000 00000

Jof Jil g
EPAEZ=
1 = O

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000



r?tﬂln lul‘E’LL‘E’E’Q\L

ok o B -
- s i

Elaboracion
v edicion
de imagenes

SUMARIO

= Programas de disefio grafico

= Tipos de imagenes. Raster y vectoriales
= Tipos de ficheros

= Programa GIMP

OBJETIVOS
- Diferenciar los tipos de imagenes
y saber utilizar la mds adecuada para
cada situacion.
«= Utilizar un programa para dibujar
y crear imdagenes mediante capas.
- Saber retocar y corregir fotografias
digitales desde el ordenador.




Unidad 14 -

1>> Programas de diseno grafico

Existen multitud de programas para realizar tareas de tratamiento de imagen,
algunos de ellos mas especificos para unos trabajos que para otros. Los pro-
gramas de disefio grafico estdn orientados a la creacién de imagenes o bien
al tratamiento de imdgenes mediante la modificacién de dibujos o fotografias.

El programa mads conocido para el tratamiento de imdgenes es Adobe Pho-
toshop, si bien hay otros programas de diseno grafico que también son muy
utilizados, como Paint Shop Pro o GIMP.

Otros programas estan mas orientados al disefio vectorial, como son Illus-
trator o CorelDraw. Los dibujos vectoriales pueden ser escalados a cualquier
tamafo sin pérdida de calidad, pero por el contrario no permiten repre-
sentar imagenes demasiado reales.

En esta unidad vamos a utilizar el programa GIMP. Se trata de un excelente
programa que permite muchas posibilidades de edicién y creacién de gra-
ficos, estd en continuo desarrollo y ademds tiene la ventaja de tener una
licencia de uso GNU, de uso publico, que impide que nadie se apropie del
programa para venderlo y utilizarlo en su propio beneficio.

Tipos de imagenes digitales

Existen distintos tipos de imdgenes digitales, cada una de ellas con sus vir-
tudes y sus inconvenientes, en funcién del trabajo que se quiera realizar.
Un documento digitalizado es la representaciéon del documento original me-
diante su imagen.

Existen dos tipos bdsicos de archivos: los archivos de texto (archivos ASCII)
y los archivos binarios. Dentro de estos iltimos, se encuentran los archivos
graficos de imagenes digitales.

Las imdgenes digitales se pueden representar de dos formas: a través de una
imagen de barrido (raster) o a través de una imagen vectorial.

Imagenes raster

Una imagen de barrido (raster) consiste en un mapa de bits que representa en
la pantalla del ordenador una rejilla de puntos o pixeles, en color o en blanco
y negro, formando asi una imagen digital. Al proceso de convertir una ima-
gen a este tipo de representacion se le denomina rasterizacion o digitalizacion.

Existen dos variables a tener en cuenta en este tipo de imdgenes: el nimero
de pixeles y la profundidad de color.

El ntimero de pixeles indica el nimero de puntos que contiene la represen-
tacién de esa imagen en la pantalla de ancho y de alto. Asi, una imagen de
640 x 480 serd mds pequena que una de 1280 x 1024. Cuantos mas pixeles mds
definicién tendrd la imagen, ya que recogerd mds cantidad de informacion.

Cuando la imagen solo presenta los colores blanco y negro, solo se asigna un
bit (0 o 1) por pixel. Cuantos mds tonos tenga la imagen, en escala de grises
o color, mayor serd la profundidad de color. La profundidad de color espe-
cifica el ntimero de colores disponibles en la paleta para asignar a cada uno
de los pixeles.
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Adobe PhotoShop

Aparece en 1990, creado especificamente
para el sistema operativo Macintosh, pero
posteriormente se edité también para
PC. Es de la compania Adobe y se ha con-
vertido el mas extendido dentro del sec-
tor. No obstante, las Gltimas versiones
son complicadas de utilizar y, sobre
todo, tienen un coste de compra bas-
tante alto.

Tratamiento de fotografias

Existen otros programas especificos para
la edicion y el retoque de fotografias,
que cada dia se venden mas, dado que

las camaras fotograficas réflex digitales
cada vez estan mas extendidas. Un
ejemplo es el Nikon capture NX.

14.1. Imagen raster ampliada.

14.2. Imagen vectorial ampliada.
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Profundidad de color

Una imagen con una profundidad de 16
colores (2* = 16), tendra menos calidad
que una imagen con una profundidad de
256 colores (28 = 256), porque se dispone
de una paleta con menos posibilidades
para asignar a cada uno de los pixeles.

14.3. Combinacion de colores basicos.

Descarga de GIMP

GIMP puede ser descargado libremente
de cualquiera de las paginas de Internet
que lo ofrecen y utilizarse sin limites en
nuestros equipos. Una excelente pagina
Web para comenzar a aprender es, sin
duda, la pagina hispana del proyecto
GIMP: www.gimp.org.es/.

Megapixel

Las camaras de fotos digitales utilizan la
unidad megapixeles, que no quiere de-
cir otra cosa que millones de pixeles.
Una camara de 10 Mpx almacena cada
fotografia tomada en un raster de 3872
x 2592 pixeles.

Cuando se escanea una imagen, es importante definir la resolucién con la
que el escaner va a digitalizar. Esta resolucion se mide en dpi (dot per inch,
puntos por pulgada), que es la unidad que relaciona las pulgadas (unidad
fisica del papel) con los pixeles (unidad de la imagen digitalizada). Asi, al
escanear, por ejemplo, un DIN A4 a 300 dpi, se obtendrd una imagen de
2 480 x 3 508 puntos.

Si la imagen estd definida en el sistema de color RGB, cada color se forma
mediante la suma de los tres colores primarios (rojo, verde y azul) en dis-
tintas proporciones. En la Figura 14.3 se aprecia como se mezclan estos tres
colores bdsicos por adicion, esto es, sumando el valor de cada uno de ellos.

La ausencia de todos ellos es el negro y la suma de los tres es el blanco. Al
combinarlos de dos en dos se consiguen los colores secundarios.

Las imdgenes de barrido o raster pierden calidad a medida que se va haciendo
zoom sobre ellas: no son escalables, frente a las vectoriales, que si lo son.

Imagenes vectoriales

Las imdgenes vectoriales se basan en formas geométricas definidas segiin
sus atributos. De esta forma, se consiguen imdgenes totalmente escalables
que no pierden calidad por mucho que se aumenten, ya que no estan for-
madas por una parrilla de puntos como sucedia en las imdgenes raster.

Presentan ademds otra ventaja adicional respecto las imdgenes raster: su ta-
mario. Las imdgenes vectoriales, se definen almacenando dénde empieza
la linea, dénde acaba y cudl es color. Debido a esto, generalmente es ne-
cesaria una menor cantidad de informacion, que cuando definimos el co-
lor de todos y cada uno de los puntos que forman una imagen raster.

Al proceso de convertir una imagen raster en una vectorial se le llama vec-
torizacién y debe hacerse a mano, perfilando la imagen original. Existen al-
gunos programas que ayudan al dibujante, pero el proceso es manual.

Las imagenes vectoriales son muy utilizadas para crear logotipos y anagramas
de empresas, asi como para planos y en general cualquier diseno vectorial,
como por ejemplo piezas industriales. Ademads, las impresoras de tipo plotter
y los plotters de corte (para hacer disefios sobre vinilo) trabajan con este tipo
de imdgenes. También se emplea este formato para las tipografias o fuentes
que se utilizan en los procesadores de texto y programas de maquetacion.

El uso de estas imdgenes estd también muy extendido en el disenio 3D. Las ani-
maciones realizadas con este tipo de técnica son mucho mas faciles de lograr,
porque al trabajar con vectores se pueden definir trayectorias de desplaza-
miento de piezas previamente definidas en tres dimensiones. Es el caso de los
juegos de consola y PC, en donde las figuras estdn formadas por poligonos.

Actividades propuestas

1:+ Seglin el nimero de colores que hay en la imagen de la Figura 14.3, ;cuantos bits han sido necesarios para
definir esta imagen? Calcula después cuantos colores se podrian conseguir en una imagen de 2 bits por cada co-

lor (6 bits por punto).
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2 > Dispositivos de captura

Céamara digital

Las cdmaras de fotos analdgicas o de carrete estdn cada dia mds en desuso.
Hoy en dia las cdmaras digitales se han impuesto totalmente en el mercado
doméstico y cada vez mads en el profesional.

El principio de funcionamiento de todas las cdmaras digitales es el mismo. Dis-
ponen de un CCD (dispositivo que digitaliza la imagen) situado tras un obje-
tivo que le hace llegar la imagen. Cuando se pulsa el disparador, el CCD me-
moriza la imagen y la almacena en la memoria de la cdmara. Normalmente
esa memoria es una tarjeta extraible. De la calidad del CCD (ntimero de pixeles
y profundidad de color) y del objetivo (aberraciones, luminosidad, enfoque,
etc.) depende la calidad de la imagen obtenida en este proceso.

El formato en el que se almacenan las imdgenes es raster y el archivo suele
ser JPG, en las cdAmaras de consumo doméstico, y TIFF o RAW, en las digita-
les de uso profesional.

Para transferir las imdgenes al ordenador, se puede conectar la cimara me-
diante el puerto USB o bien, extraer la tarjeta y situarla en el lector de tar-
jetas del ordenador o en algtin lector externo. En cualquiera de los dos ca-
sos, Windows reconoce el dispositivo como una unidad de almacenamiento
externa desde la cual podemos copiar los archivos al disco duro local.

Escaner

Si la imagen a tratar en el ordenador se encuentra en papel, el dispositivo a
utilizar es el escdner, que convierte la imagen en papel, en un archivo digi-
tal (JPG o TIFE). El procedimiento de escaneo se realiza mediante una luz y una
fotocélula que recorren la imagen transformdndola en puntos de colores.

La calidad de la imagen escaneada viene dada por el nimero de puntos (se
mide en puntos por pulgada) y por la profundidad de color. Ambas magnitu-
des son configurables desde el software que incluye el escidner. A mds reso-
lucion, se creardn mds puntos, por lo que la imagen serd mas grande en la pan-
talla del ordenador. A mds profundidad de color, cada uno de los puntos
precisard de un tamafo mayor para definir el color. Si, por ejemplo, la ima-
gen tiene 256 colores, el tamano necesario en cada punto serdn 8 bits (28=256).

Los escdneres mds comunes son los de sobremesa. Bajo la tapa tienen una
superficie plana de cristal sobre la que se apoya el documento a escanear.
La luz y la fotocélula se mueven por debajo del cristal. Para escanear un do-
cumento con este tipo de escdner, se sitia el documento sobre el cristal mi-
rando hacia abajo y se abre el programa de escaneo en el ordenador o bien
se accede desde dentro del programa de disenio (opcién Importar o Crear, de-
pendiendo del programa, que suele estar en el menu Archivo).

El procedimiento varia dependiendo del escaner instalado, pero suele ser si-
milar. Se hace clic en el botén de Previsualizar o Mostrar. El escaner realizard
una pasada rdpida para previsualizar la imagen en la pantalla. Podemos ajus-
tar el drea a escanear y después hacer clic en Explorar. Una vez finalizado el
escaneo, se guarda la imagen, por ejemplo, en el disco duro del ordenador.

14.4. Escaner de sobremesa.

Formato de captura

El formato de captura de imagenes con
un escaner suele ser TIFF. Casi todos los
programas de escaneo son capaces tam-
bién de guardar en JPG, dado que TIFF
es un formato que ocupa mucho espacio
en el disco.
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3 >> Formatos de archivos graficos

Existen multitud de tipos de ficheros en los que se pueden almacenar las
imdagenes digitales. Algunos son especificos de ciertos programas, otros se
pueden tratar con varios programas distintos y otros se han convertido poco
a poco en estidndares dentro del diseno grafico.

A continuacién vamos a detallar algunos de los tipos mds importantes de
ficheros raster, asi como las ventajas y desventajas que tienen, en funcién
de cémo almacenan la informacién.

Tipo/Extension Descripcion Ventajas Inconvenientes

Almacena la informacién de cada
punto de imagen con un nimero
BMP (Bit MaP, mapa determinado de bits. Cuantos
de bits) mas bits, mayor tamafo. Es muy
comun el formato de 24 bits por
punto. No utiliza compresion.

Es compatible con cualquier
programa. No pierde calidad
al guardarlo.

Este tipo de archivos pueden
llegar a ser muy grandes.

JPG-JPEG (Joint Imagen comprimida. El archivo ocupa menos es- | . .
. ; L . . . Pierde calidad cada vez que
Photographic El nivel de compresion es varia- | pacio. Es ideal para fotogra-
, se guarda.
Experts Group) ble. fias e Internet.

Permite utilizar compresiones
sin pérdida de calidad, por
GIF (Graphics ejemplo con el algoritmo LZW.
Interchange Format) | Permite profundidad de color
hasta 256 colores e imagenes
animadas.

Imagenes que ocupan poco
espacio, ideales para dibujos
con pocos colores. Los GIF
animados se utilizan mucho
en Internet.

La escasa profundidad de
color no lo hace apto en fo-
tografia cuando se requiere
cierta calidad.

Soluciona la limitada paleta de | Presenta casi todas las ven-
PNG (Portable las imagenes GIF. Soporta hasta | tajas del GIF, ademas de una
Network Graphic) 24 bits por punto. El algoritmo | mayor profundidad de color.
de compresion no tiene pérdida. | Sirve para fotografias.

No admite imagenes anima-
das. Esta menos extendido
que el JPG o el GIF.

Permite compresion sin pér- | Son archivos muy grandes.
dida de calidad. Posibilidad | No todos los programas de
de guardar informacion adi- | disefio grafico los pueden
cional y mas de una capa. abrir.

TIFF-TIF (Tagged Ademgs de toda la .informa.lcion
de la imagen, contiene etique-

Image File Format) tas con informacion adicional.

Como ejemplo, una fotografia de tamafo 20 cm x 15 cm, escaneada a 300
puntos por pulgada de resolucién y 16 millones de colores de profundidad
ocupard el siguiente tamano dependiendo de su formato:

— Almacenada en TIFF, ocupa mas de 11 MB.

— En BMP, el tamano es similar.

— En GIF, el tamano disminuye a menos de 2 MB, pero la profundidad de
color se queda en 256 colores con lo que se perderd calidad.

— En PNG, ocupa 4,5 MB, manteniendo la resolucién y la profundidad de
color, pero con compresion.

— En JPG, ocupara entre 2,5 MB y 20 KB en funcién de la calidad con la que
se quiera comprimir la imagen. La compresion JPG resume la cantidad
de informacién por punto basidndose en la informacién de los puntos
contiguos. Asi, consigue un tamano menor de archivo a costa de perder
definicién de imagen.
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4 >> GIMP

Por la forma en que se organiza la interfaz de GIMP, vemos que no se trata
del tipico programa embutido dentro de una ventana, ya que aparecen tres
ventanas sobre el contenido de nuestra pantalla del ordenador.

La ventana central es la ventana en la que aparece la imagen. La de la iz-
quierda, la caja de herramientas, y la de la derecha, la del cuadro de dia-
logo de Capas, Canales, Rutas, Deshacer. Esta tiltima puede estar configurada
de forma distinta.
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Caja de herramientas.

Capas, Canales, Rutas, Deshacer.

14.5. Apariencia de GIMP.

4.1 > Ventana Capas, Canales, Rutas, Deshacer

La ventana de Capas, Canales, Rutas, Deshacer se encuentra en la parte dere-
cha de la pantalla. Incluye cuatro pestanas: Canales, Rutas, Deshacer y Capas.

En la parte inferior de la ventana hay un empotrable donde se pueden in-
cluir mds didlogos como Pinceles, Patrones o Degradados.

Capas

GIMP funciona mediante capas, como casi todos los programas de disefio gra-
fico. Las capas deben entenderse como una pila de papeles transparentes. Al
modificar cualquier imagen, para poder conservar el original, lo mds con-
veniente es trabajar con capas, duplicando una capa o creando una nueva de
modo que los cambios solo afecten a la capa en la que se estd trabajando. Ade-
mas, se pueden ocultar, mostrar, cambiar el orden, establecer la opacidad,
etc.

Las capas se configuran en el didlogo Capas, dentro del cuadro de dialogo
Capas, Canales, Rutas, Deshacer, que suele estar en forma de pestafia en la parte
derecha de la pantalla.

escherl gif-11 L m
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14.6. Dialogo de Capas.
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a la capa activa.

&

14.7. Simbolo de enlace entre capas.
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14.8. Caja de herramientas.

Cada una de las capas tiene su propio nombre y aparecen representadas en
forma de pila. En la Figura 14.6 de la pagina anterior tenemos una capa de
Fondo sobre la que se encuentran otras dos capas, Copia de Fondo y Capa nueva,
y finalmente una capa de texto.

Cada capa puede mostrarse u ocultarse, haciendo clic sobre el icono con un
ojo. Igualmente, se puede modificar la opacidad de cada capa, es decir, qué
cantidad de colores de las capas que estan debajo, deja pasar a través suyo.
La opacidad de la capa se regula desde un 0% (totalmente transparente)
hasta un 100% (totalmente opaca).

La imagen que aparece en la ventana de imagen es el resultado de la com-
binacion de todas las capas visibles. No obstante, para editar una capa debe
estar seleccionada (en azul), ya que las modificaciones afectaran solamente

Otra propiedad de cada capa es la posibilidad de enlazarse con otras capas.
Haciendo clic en el espacio entre el ojo y la vista miniatura de la capa, apa-
rece el simbolo de una cadena. De esta forma, se pueden unir dos o varias
capas para que siempre se muevan juntas.

En la parte inferior del didlogo Capas hay seis botones que sirven, respec-
tivamente, para crear una capa nueva, subir la capa seleccionada, bajar la
capa seleccionada, duplicar la capa activa, anclar la capa y borrar la capa.
Hay que tener en cuenta que, si existen capas que no sean transparentes
o con distintos niveles de opacidad, su posicién dentro de la pila influird
en la imagen final.

4.2 > Caja de herramientas

En la caja de herramientas se encuentran, en primer
lugar, las herramientas necesarias para dibujar, pin-
tar, escribir, seleccionar y, en general, crear o modi-
ficar las imdgenes. Estas herramientas son muy pare-
cidas en todos los programas de disefio grafico con el
que trabajes.

Debajo de las herramientas se encuentran los colores
activos predefinidos, de frente y de fondo, que por de-
fecto son el negro y el blanco. Haciendo clic sobre
ellos, se abre un cuadro de didlogo que permite cam-
biarlos por otro color. También se pueden intercam-
biar entre ellos o bien restaurarlos de nuevo a negro
y blanco.

Debajo de los colores predefinidos hay un drea empo-
trable. Es una parte de la ventana donde se pueden afa-
dir cuadros de didlogo que se vayan a utilizar con fre-
cuencia. Para anadirlos, tienes que presionar el botén
Configurar esta solapa, que se encuentra en la parte su-
perior derecha de este drea, y a continuacion, en el
ment desplegable, hacer clic en Afiadir solapa. También
se puede hacer arrastrando con el ratén la ventana, una
vez abierta, sobre el drea empotrable.



Unidad 14 - Elaboracion y edicion de imagenes

277

Al final de esta ventana aparecen las opciones de la herramienta seleccio-
nada en ese momento, que cambian cada vez que se elige una herramienta.

Por dltimo, en la banda inferior de esta ventana, hay unos botones que per-
miten modificar los pardmetros configurables de cada herramienta.

Herramientas de pintura

S LSO AR EBY O U

Las mds bdsicas son las que corresponden en la figura con el tercer, cuarto
y sexto icono, que son el 1apiz, el pincel y el aerégrafo.

Herramienta ldpiz. Consiste en una herramienta para dibujar lineas de
trazado libre. Realiza un trazo rudo y definido. Para dibujar con el 1dpiz
se hace clic con el botén izquierdo al comienzo del trazo que se quiere
realizar, se arrastra el cursor y se suelta el botén del ratéon cuando se
acaba el trazo.

Herramienta pincel. Es, con diferencia, la herramienta mds utilizada. Los
bordes del trazo dibujado con el pincel estdn mds difuminados que los
dibujados con el 1apiz.

Herramienta aerdgrafo. Dibuja un trazo mads difuminado que con las dos
herramientas anteriores. Ademads, la opacidad depende de la velocidad
que se utilice.

En la parte inferior de la caja de herramientas suele estar el menu de op-
ciones de cada herramienta. Lo mds destacable de las opciones de herra-
mientas del 1dpiz, el pincel y el aerégrafo es:

Opacidad. Para cualquiera de las tres herramientas vistas, la opacidad es
la intensidad de la pintura que se deposita sobre la capa que se estd di-
bujando. A mas opacidad, menos veces hay que pasar el pincel para re-
llenar de un color s6lido la capa.

Pinceles define el tipo de pincel o brocha, es decir el tipo de huella que
se va dejando sobre la capa. Hay brochas mds o menos difuminadas, mas
grandes, mds pequenas e incluso brochas que dibujan confeti.

Escala no define otra cosa que el tamano de la brocha.
Desvanecimiento. Si se activa, se produce una disminucién gradual de la
intensidad del brochazo segtn se va alargando este.

Incremental. Si se activa esta opcidn, la opacidad va aumentando cada vez
que se pasa por encima de la misma drea con un mismo brochazo. Si estd
sin marcar, al volver a pasar por encima, la herramienta no actuda.
Herramienta borrador. Esta herramienta borra alguna zona de la imagen
sustituyéndola por el color de fondo. Se utiliza igual que las anteriores.
Herramienta de relleno. Rellena dreas de la imagen con el color de pri-
mer plano solo con hacer un clic sobre ellas. La pintura se extiende si-
guiendo las dreas que tengan un color similar.

Herramienta de clonado. Es una herramienta muy utilizada en retoque fo-
tografico. Sirve para clonar una porcién de imagen en otra o, lo que es lo
mismo, eliminar algo en una foto sustituyéndolo por otro trozo de esa
misma foto. En otras palabras, se pinta usando porciones de la imagen.

Uso del teclado para dibujar

Mientras se estan utilizando estas he-
rramientas, las teclas <Ctrl> y <MayUs-
culas> del teclado son bastante utiles.
Con <Mayusculas> se consiguen lineas
rectas y con <Ctrl> + <MayUsculas>, li-
neas restringidas a angulos de 15 grados.

Si se pulsa <Ctrl> mientras se hace un clic
con la herramienta en el dibujo, se cap-
tura el color del pixel y se sitiia como co-
lor de primer plano. (Conmuta momenta-
neamente a la herramienta Recoge-color.)
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14.9. Opciones de herramienta lapiz.

Forma de clonar

Para utilizar el tampdn de clonar, hay
que pulsar la tecla <Ctrl> a la vez que se
hace clic en la parte de la imagen que se
desea duplicar, haciendo trazos en la
parte que se quiere sustituir. Asi, se va
eliminando una parte de la imagen que
va siendo clonada desde otra parte. Las
opciones de brocha, tamano y opacidad
son las mismas que en las herramientas
anteriores.
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En esta fotografia, se han clonado las plantas del fondo para borrar a la per-
sona que se ve en la foto de la izquierda y que estropea la composicion.

14.10. Fotografia original, y tratado con el tampon de clonar.

Actividades propuestas

2-- Realiza el dibujo que aparece en la ventana de la figura en GIMP, la imagen de la izquierda de las dos de
aqui abajo. Las tres primeras lineas, de la primera columna se han hecho cambiando de herramienta. El cuarto
y quinto dibujo de la primera columna, se han dibujado siguiendo trazos rectos con el pincel y las de la segunda
columna, con la herramienta pincel, cambiando el tipo de brocha.

3+ Guarda el archivo anterior en tu ordenador, primero con formato GIF y luego en formato JPG con cali-
dad 10.

Compara el tamano de ambos archivos y su calidad, volviendo a abrirlos.

‘}\’ 4-- Abre la fotografia Palmeras, que puedes encontrar en el CD Recursos. Elimina los focos y los cables que
hay sobre las palmeras con la herramienta de clonar.

DooEopEoRoEEoEEn
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Herramientas de correccion

Las herramientas de pintura, que se explican a continuacién, son herra-
mientas que se utilizan para retocar o corregir imagenes. Pertenecen a las
herramientas de dibujo, pero se trata de herramientas de correccién o
retoque.

— Herramienta de saneado. Es muy parecida al tampo6n de clonar, pero
mantiene la luminosidad de la zona. De esta forma se evitan los inco-
modos bordes en los limites.

— Herramienta de clonacion de perspectiva. Se utiliza igual que el tampé6n
de clonar pero cuando se ha modificado la perspectiva de la imagen pre-
viamente.

Cuando la aplicamos sobre una imagen modificada con la herramienta
de perspectiva, realiza la clonacién desde la imagen de origen y después
aplica la perspectiva.

— Herramienta de enfoque y desenfoque. Produce un efecto de enfoque o
desenfoque en los pixeles por los que va pasando. Se puede modificar
la opacidad de la herramienta, el tamano de la brocha (escala) y la tasa.
Es importante tener en cuenta que cada vez que se vuelve a pasar por
una misma zona se incrementa el efecto. La tasa define la intensidad con
la que se aplica el efecto.

Para conmutar entre los dos modos, enfoque o desenfoque, se puede
marcar esta opcién en la parte inferior del cuadro propiedades de la he-
rramienta o bien con la tecla <Ctrl> mientras se aplica el efecto.

— Herramienta de emborronado. Mezcla los colores de los pixeles por los
que se va pasando. Las opciones a modificar son practicamente las
mismas que en la herramienta anterior: opacidad, tamafo de la brocha
y tasa.

— Herramienta de marcado a fuego/quemar. Al aplicarla se subexponen (en-
negrece) o sobreexponen (blanquea) los pixeles por los que va pasando
el cursor. Aparte de la opacidad y el tamano de la brocha, hay que de-
finir el rango con en el que se quiere aplicar esta herramienta. Se trata
de decidir si se quiere que afecte solo a los pixeles oscuros, a los medios
tonos o a los claros. También hay un control de exposicién para hacer
el efecto mds o menos exagerado.

Caja de herramientas 3]
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14.11. Opciones de Herramienta de en-
foque y desenfoque.

Actividades propuestas

~

» 5+ Abre la imagen de la pagina anterior, la Figura 14.10, que esta guardada con el nombre Motos en el CD Re-

cursos. Con la herramienta de enfoque y desenfoque modifica estos parametros para conseguir asi, una fotogra-

fia en la que se consiga dar una mayor importancia a un piloto respecto a otro.

Prueba también el resto de herramientas de retoque, por ejemplo, sobreexponiendo alguna zona oscura.

Comienza con valores altos para ver los efectos que produce, pero te daras cuenta de que todas estas herramientas

deben producir efectos sutiles para que resulten creibles.
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Herramientas de seleccion

Estas herramientas permiten seleccionan una parte de la imagen para mo-
verla, aplicar un efecto, cambiar un color o realizar cualquier otra modi-

ficacién.
e ; Jate 3 |"',_:' T
[ W @! a£ &

— Herramienta de seleccion rectangular. Realiza selecciones rectangulares
o cuadradas. Es la mds bdsica de las herramientas de seleccién.

Para utilizarla, se hace clic con el ratén y se arrastra para ir generando
el rectdngulo alrededor de la zona que se quiera seleccionar.

— Herramienta de seleccion eliptica. Realiza selecciones elipticas o circula-
res. Se utiliza mucho en combinacién con un alisado o un difuminado.
Para utilizarla, se hace clic con el botén izquierdo del ratén, se arrastra
para ir generando la elipse y, cuando se tiene el tamano deseado, se suelta
el botoén.

— Herramienta de seleccion libre. El 1azo hace las selecciones siguiendo un
trazo libre, que se define a mano alzada con el ratén. Mientras se man-
tiene pulsado el botén izquierdo del ratén se va generando una linea irre-
gular. Al soltarlo, se une automdticamente el tltimo punto del trazo con
el primero, siguiendo una linea recta.

— Herramienta de seleccion difusa. La varita magica selecciona de manera
automadtica dreas contiguas de color. Se comienza haciendo clic y se irdn
seleccionando las dreas de color similar al pixel donde se inicié. Funciona
muy bien en imdgenes de colores s6lidos y con bordes bien definidos,
pero con imdgenes mdas complejas es necesaria cierta experiencia para

obtener buenos resultados.

— Herramienta de seleccion por color.
Es muy similar a la varita magica.
Para utilizarla selecciona todos los
pixeles de la imagen que tengan
un color similar a aquel donde se
ha hecho clic, pero no implica que
los pixeles deban estar juntos.

— Herramienta de tijeras inteligentes.
También se denomina tijeras de
seleccién. Ayuda a seleccionar
areas definidas con bordes donde
cambia el contraste.

W~ e T Se utiliza de manera parecida al

e — lazo a mano alzada. Cada vez que

se hace clic, se activa un punto de

control que GIMP une con el ante-
rior, siguiendo la linea de mayor
contraste.

En la Figura 14.12 se aprecian es-

tos puntos de control de esta he-

rramienta. Se crea una seleccién

B smrw  Copu de Fords (1,4 ME)

14.12. Seleccion con la Herramienta de tijeras inteligentes.
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irregular de manera sencilla. Para terminar la seleccién, se cierra
pulsando sobre el primer punto de control.

— Herramienta de seleccion del frente. Se trata de una herramienta muy
elaborada que sirve para seleccionar objetos que estén en un primer
plano en una fotografia. Hay que seguir varios pasos:

e Seleccionar a mano alzada el objeto, de forma aproximada.

e Dibujar una linea que cruce el primer plano que se quiere seleccio-
nar sin pintar nada del fondo.

e Pulsar la tecla <Intro>.

Herramientas de color

Estas no se encuentran en la caja de herramientas, sino en el menu He-
rramientas | Herramientas de color.

Veamos dos de las herramientas de color mas utilizadas en el tratamiento
de imdagenes Brillo y contraste, y Niveles.

— Brillo y contraste. Cuando se trabaja con fotografia digital,
practicamente siempre se debe retocar alguno de estos valores. Es
conveniente trabajar con capas a la hora de
aplicar estas modificaciones, para lo que es
necesario seleccionar esa capa en el cuadro de

| -*° Brillo-Contraste

didlogo Capas. Si se quiere que afecte a una zona | 'l = Ajustar el brillo y el contraste -

Capa nuew 3-8 [Sin nombre)

Balance de color ...

i3] [oA

Tono v sakuracian...
Colorear ...

Brillo v conkraste...
mbral..

Miveles. ..

Curvas. ..
Posterizar ...

Desaturar...

MEDEE®

14.13. Herramientas de color.

de la imagen, hay que asegurarse de que estd

seleccionada segtn lo explicado en el epigrafe | Aiustes prefijados:

V|+EI

anterior. Brilla:

d 0 |8

Para modificar los valores de brillo y contraste, se o 3 "
mueve el marcador correspondiente a derecha o
izquierda. Si estd activada la casilla de verificacion [ Editar estos ajustes como niveles ]

de vista previa, se observardn en la propia imagen

. . . Wista previa
los cambios que se van haciendo. Al modificar

estos valores hay que tener en cuenta que los [ Asida J [ i ] [ ifestar ] [ o ]

valores negativos restan brillo o contraste a la
imagen respecto el valor actual, mientras que los  14.14. Brillo y contraste.

positivos anaden brillo o contraste.

Existe un botén para editar estos ajustes como
niveles dentro de la curva del histograma, pero es mucho mds
sencillo hacerlo desde aqui.

— Niveles. La utilizacién de esta herramienta es una forma mas
avanzada de ajustar los niveles de luz dentro de una imagen. Para
ello, se parte del histograma. Un histograma es una gréafica en la que
se representa en el eje X los tonos de la imagen, desde el mds oscuro
hasta el mads claro, y en el eje Y el nimero de pixeles de cada nivel.
El histograma representado en la Figura 14.15 muestra una imagen
con bastantes pixeles oscuros y pocos claros, excepto en el nivel mas
claro, que aumenta un poco. Se trata de una fotografia a contraluz.
El ajuste se realiza moviendo los tres marcadores del histograma, que
corresponden a los tonos oscuros, medios y claros.

Ma4s abajo, hay otros dos deslizadores que controlan el rango de los
niveles de salida, descartando todos los tonos que queden fuera del
rango.

[ Ao hiptee de color &3
Ajugtos prefijadas: > + 3

Cagal; Valor | |Rginiciar ol canal be|| ]
Niveles de entrada

~

raveles de salida

—- ¢
I 255
Todos los canales

[ Editar estos ajustes comd curvas

[E] vista previa

[ ands || gemcs | [ acete || comcetr |

14.15. Niveles.
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Rotar

TransForrnar: |E| ] .af':x

14.16. Opciones de la herramienta de ro-

tacion.

Herramientas de transformacion

s RER A

Con este tipo de herramientas se consigue modificar la imagen, recortan-
dola, rotdndola, deformdndola, etc. La forma de utilizarlas es bastante in-
tuitiva y ademads es bastante similar entre si.

— Herramienta de alineacién. Cuando se trabaja con varias capas, permite
alinearlas para que los objetos que contienen se dispongan de la manera
deseada. Lo primero es seleccionar un objeto con un clic de ratén que au-
tomdticamente seleccionard la capa que lo contiene. Se pueden selec-
cionar multiples capas manteniendo pulsada la tecla <Mayusculas>
mientras se hace clic.

— Herramienta mover. Mueve la imagen o una seleccién de ella sobre la
capa. Resulta muy util para situar selecciones que se pegan desde otras
imdgenes o para encuadrar una imagen en una capa mas pequena.

— Herramienta de recorte. Permite recortar una parte de la imagen haciendo
que el resto de la imagen se pierda. Es ideal para encuadrar correcta-
mente fotografias o dibujos.

— Herramienta de rotacion. Sirve para girar la imagen un ntmero deter-

minado de grados. Es ideal para corregir fotografias torcidas.
Para utilizar esta herramienta, se puede hacer clic en el icono Herramienta
de rotacion de la caja de herramientas. Como siempre, se pueden configu-
rar las distintas opciones en la parte inferior de la caja de herramientas.
Indica si la rotacion aplicada va a afectar a la capa que estd activa, a una
selecciéon o a una ruta. Haciendo clic sobre la imagen, se puede girar
arrastrando con el ratén a pulso o bien mediante el deslizador del cua-
dro de didlogo.

— Herramienta de escalado. Cambia el tamafio de la imagen en pixeles.
Las opciones de la herramienta son las habituales en las demas herra-
mientas de transformacion. No obstante, hay que dedicar especial aten-
cién al tipo de interpolacion.

@l

Caia de herramientas

S o A e AT

BEe « ™Y
1jlahsaas+
ERECIAl & B W
HEHEASEDZ S
1|l as ey
1le a«

1 |=2m
51 Recortar o]

14.17. Seleccion con la Herramienta de recorte.
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La experiencia en el tratamiento de imagenes y fotografias nos ayudard a
elegir la forma de interpolar. La imagen nueva tendrd menos pixeles que
la anterior, por tanto hay que buscar un método o algoritmo que especi-
fique cémo resumirdn esos pixeles la informacién de todos los sustituidos.

— Inclinar [Shear]. Inclina la capa en el sentido X o Y deformando el con-
tenido de la misma, que pasa de tener forma rectangular a forma de pa-
ralelogramo.

— Perspectiva. Deforma la capa estirdndola, desde cada una de sus cuatro
esquinas, para poder modificar la perspectiva de la imagen que contiene.
Es ttil para retocar fotografias hechas con un objetivo gran angular y
ajustar las lineas paralelas.

— Voltear. Voltea la capa horizontal o verticalmente, convirtiendo la ima-
gen en lo que seria un reflejo de si misma. Se puede utilizar para inver-
tir una imagen tomada a través de un espejo o bien de forma artistica
para anadir un reflejo a una fotografia.

E® Casos practicos 1

Retoque con el tampén de clonar

*+ Abre la imagen Menorca del CD Recursos y realiza las siguientes operaciones, con el fin de conseguir el
resultado de la fotografia que esta a la derecha:

a) Utiliza el tampdn de clonar para eliminar de la imagen el trozo de coche y la caja de carton que aparece a
la derecha del arco.

b) Disminuye el brillo de toda la imagen para equilibrar la luz. Si es necesario, utiliza también la herramienta
de niveles para obtener el efecto deseado.
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- H

Solucién -

a) Lo primero es crear una capa igual que la que tiene la imagen para
evitar estropear la fotografia. Se duplica la capa haciendo clic en Capa
/ Duplicar capay se trabaja sobre esta. Una vez terminado el trabajo,
se puede conmutar entre una y otra para comprobar la diferencia.

Para eliminar el coche de la imagen se hace uso del tampon de clo-
nar, copiando un trozo de pared sobre la parte de la imagen que
ocupa este. Antes de empezar, hay que asegurarse de que estamos
situados en la capa correcta de la imagen. En este caso, para estar
seguros de que no nos salimos al ir clonando, puede ser buena idea
seleccionar el coche.

Como los bordes parecen estar definidos, se puede seleccionar el co-
che comodamente con la herramienta tijeras de seleccion. Se va ha-
ciendo clic donde se quieran situar los puntos de control. Una vez ce-
rrado el area, se pulsa <Intro>, con lo que quedara seleccionada.

La caja de cartdn también se elimina con el tampon de clonar. En este
caso, hay que tener en cuenta que es necesario clonar la pared fron-
tal en un trozo, la pared lateral en otro y el suelo en otro para man-
tener una coherencia en la perspectiva de la imagen.

b) Para equilibrar la luz de manera correcta, dado que es una imagen complicada con distintos niveles de ilu-
minacion en cada zona, se ha preferido utilizar la herramienta niveles.

£ *13 actividad propuesta menorca.tif-16.0 (RGB, 1 capa) 1704x2272 - G... |- | O|[X]

Archivo  Editar  Seleccionar  Ver Imagen Capa Colores Herramientas Filtros Yentanas  Ayuda
(O T e D T O O e O e |

“® Niveles

g Ajustar los niveles de color
e e s hroreits TaRGE )

X
B8

Afugtes prefijadas: | v| +

s o o] B0

Niveles de entrada

(#)= e e 2 [#]= s

Niveles de salida

_ ’

14 ‘:‘, 255 ‘v
Todos los canales
[ Editar estos ajustes como curvas I

Vista previa

[ Ayuda H Reiriciar H Aceptar H Cancelar ]
T ‘va H zs%v‘Fnr\dn(mg,SM\B)

En este caso, se ha optado por modificar los niveles de entrada y de salida del histograma (los tres deslizado-
res de arriba y el de la izquierda de abajo) para lograr el aspecto deseado creando un contraluz, de forma que
el primer plano se ha quedado oscuro y el fondo mantiene un equilibrio correcto de color.
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&E» Casos practicos 2

Rotar una imagen

** Vuelve a abrir la imagen del caso practico anterior, llamada Menorca. Observa que tiene una ligera inclina-
cion hacia la izquierda. Corrigela utilizando la herramienta de rotacion.

Solucién -

................ ER——— ‘ Para corregir la inclinacion de la imagen, haz clic en Herramienta de
: rotacion. En la ventana de propiedades de la herramienta elige las
siguientes opciones: Transformar / Capa y Recortado / Recortar al
resultado.

Haciendo clic en la imagen se
puede arrastrar el raton para
girar cierta cantidad de grados
con el deslizador o bien con las
dos flechas junto al vértice. En
nuestro caso, giraremos apro-
ximadamente un grado.

7
do-37 (13 setividad propussta menorea smreglade.)

fogdr 102 |2

] Ahora se utiliza la herramienta
cerrots w2 [ bisturi para recortar la imagen
i y eliminar el borde que se ha
producido al girar.

[ W coewin I e J| i |

Se hace clic en Herramienta de recorte, se traza el recorte sin salirnos
de la imagen y se pulsa <Intro> para aceptar el recorte y finalizar.

El resultado final de la fotografia ya rotada es el siguiente:

Actividades propuestas

Q’ 6 Descarga del CD Recursos la imagen Circulos. Una vez abierta, observa que se trata de una
imagen compuesta de dos capas, una para cada uno de los objetos. .

a) Sitla el circulo amarillo centrado sobre el verde. Puedes hacerlo con la herramienta mover
o con alinear.
b) Recorta la imagen sin dejar mucho espacio blanco alrededor del objeto y guardala con el nombre Circulos 2.

7-+ Crea una imagen similar al logotipo de construcciones Zoilo en una imagen nueva de 400 pixeles x 400 pi-
xeles. Aplica los siguientes cambios:

a) Redimensiona la imagen a 200 pixeles x 200 pixeles.

b) Inclinala en el sentido del eje X un valor de 50. Observa como las lineas rectas

del rectangulo se inclinan. Utiliza la herramienta de perspectiva ampliando de los
deslizadores inferiores y estrechando de los superiores.

c) Voltea la capa de fondo, tanto horizontal como verticalmente, y observa si el
texto sufre variacion. Construcciones ZOILO
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Caso final 3

Rotar una imagen

= Abre la imagen Barca ubicada en el CD Recursos.

Realiza los ajustes necesarios para conseguir el resultado de la segunda imagen. Para ello, realiza los siguien-
tes apartados:

a) Ajusta los niveles de la imagen.
b) Rota la imagen para que el horizonte quede horizontal.
c) Crea el reflejo de la barca y del barquero en el agua.

Se pretende conseguir este resultado:
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Solucioén --

a) Lo primero que hay que hacer es ajustar los niveles
de color de la imagen.

Para ello, en la ventana de imagen, se debe hacer clic
en Herramientas / Herramientas de color / Niveles.
Hay que ajustar los tonos oscuros, medios tonos y to-
nos claros. Los valores dependeran de los gustos del
disenador y de los ajustes del monitor.

Desde esta ventana se ajustan los niveles de entrada
y salida para arreglar el color blanquecino que tiene
la imagen. Si se desea aplicar efectos distintos al cie-
lo del resto de la foto, se selecciona primero esa par-
te de la imagen y luego se ajusta la imagen. De este
modo, el ajuste se aplica Unicamente al area selec-
cionada.

Si en la fotografia a tratar se tiene una parte de la
imagen en la que aparece una parte de cielo, como en
nuestra imagen, se puede lograr que las nubes resal-
ten aumentando el contraste del cielo.

b) A continuacion, hay que girar la imagen para que el
horizonte quede totalmente horizontal.

2 Niveles

E Ajustar los niveles de color -
Fondo-297 (23 barca original tif)

Ajustes prefijados: | b | 4 [

=] =]

i =z
Canal: [Walar A ! [Rginiciar el canal]
)

Miveles de entrada

Miveles de salida

|

o = Hon:
Todos los canales
[ Editar estos ajustes como curvas }
[+] wista previa
’ Ayuda l [ Reiniciar l ’ Aceptar ] [ Cancelar ]

XY XSl
L LW

= Rotar

Fonda-297 (23 barca original tif)

0
K‘j’ m ‘f l‘ Angulo: ir_2,EID| ‘

a2 8 @

o Centro g [1936,00 |

Centro ¥ |1295,00

| 1
s x|

oo

o |

’ Ayvuda

H Reiniciar H Ratar

l l Cancelar

Es habitual que, cuando se toma una fotografia, al apretar el disparador se incline un poco la camara invo-
luntariamente. En este tipo de fotografias se hace muy evidente este fallo.

Desde la ventana de imagen, selecciona Herramientas / Herramientas de transformacion / Rotar. En el cua-
dro de dialogo que aparece, inserta el valor 2 en Angulo vy pulsa <Intro>.

c) Para lograr el reflejo en el agua, hay que seleccionar el motivo, pegarlo en otra capa, aplicar a dicha ca-
pa una transformacion de voltear y por Gltimo ajustar la transparencia. Veamoslo por pasos.



Selecciona la barca y el barquero. No es necesario que esta seleccion sea muy depurada, ya que al final no
se apreciaran los detalles. Lo mejor es ir haciéndolo con las tijeras de seleccion.

Utilizando las tijeras, se comienza en un punto cualquiera del
contorno y se va haciendo clic con el raton en los lugares donde
cambie la direccion. Cada punto que situamos se une automati-
camente con el anterior siguiendo la linea de mayor contraste.

En caso de que
en algdn mo-
mento la selec-
cion no quede
como deberia,
se hace clic so-
bre el marcador
y se desplaza al
punto deseado. Para terminar la seleccion, se hace clic sobre el
primer punto situado y se cierra el area. A continuacion, se pul-
sa la tecla <Intro> para activar la seleccion.

Canales, Rutas, Deshacer, Capa...X)

22 barca original tif-9

Copia el area seleccionada. Haz clic con el boton derecho del
raton. En el cuadro de dialogo que aparece, selecciona Edicion
/ Copiar. De este modo, el area seleccionada se copiara al por-
tapapeles.

Crea una nueva capa. Desde el menl Capa, selecciona la opcion Capa nueva, con el mismo tamano que la
capa de fondo y con relleno de tipo Transparencia, que son las opciones que ofrece GIMP por defecto.

En este momento, tendremos la capa Fondo y una nueva capa encima de esta. Se denomina Capa nuevay es-
ta visible porque el ojo esta activado pero, al no tener nada dibujado, no afecta a nuestra foto, ya que es
transparente.

Pega la seleccion anterior en la nueva capa. Aseglrate de estar trabajando en la nueva capa y, a continua-
cion, pega el area copiada anteriormente en el portapapeles utilizando el menu Editar / Pegar o bien ha-
ciendo clic con el boton derecho y a continuacion en Editar / Pegar.

El resultado es una seleccion flotante que esta sobre la capa nueva. Para integrar esta seleccion en la capa,
haz clic con el boton derecho sobre la seleccion flotante y, a continuacion, selecciona Capas / Anclar la ca-
pa. Para asegurarse de que todo ha ido bien, desactiva la visibilidad de la capa del fondo y comprueba que la
barca esta en la capa nueva.

Capas

Modo:  Mormal
(rpacidad;

Bloqueari [ [l
@ - e et
- Sande
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Ahora hay que voltear la capa verticalmente para lograr el efecto de reflejo en el agua. En la caja de he-
rramientas, selecciona Herramienta de volteo. En las opciones de herramienta, marca Vertical y haz clic so-
bre la imagen. La imagen quedara del siguiente modo:

Afactar: |E| | ] _,fﬁ

Tipo de woltas (Ctd)
O Hotizantal

(EI Wertical

Ahora se puede volver a activar la vista de la capa de fondo. A continuacion, hay que mover la capa nueva
hacia abajo para situar la barca invertida bajo la barca original.

Una vez situada la seleccion con la barca y el barquero volteados bajo la barca original, modifica la trans-
parencia de dicha seleccion, mediante la pestana Capas, hasta que se mezcle adecuadamente con el agua de
la capa de fondo. Para ello, mueve el marcador de opacidad aproximadamente hasta el 50%.

Para finalizar, nos quedaremos con la parte de la imagen principal. Para ello, corta la imagen encuadrando la
zona deseada con la herramienta de recorte. Cuando esté seleccionada esta zona, pulsa <Intro>.

Mover
Maoner: [@| ] A{\

Activar herrarniznta (Mayds.)

quia

Ya solo queda guardar la imagen en el disco duro con el nombre Barca 2, con formato XCF.
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Ideas clave

Tipos de imagenes digitales:
— - Imagenes rasterizadas
- Imagenes vectoriales

Programas
de disefo grafico

Camara digital

Dispositivos
de captura
, Escaner
ELABORACION
Y EDICION —
DE IMAGENES
Formatos de
archivos graficos
Capas

] GIMP Caja de herramientas:

- Herramientas de seleccion

- Herramientas de pintura

- Herramientas de correccion

- Herramientas de color

- Herramientas de transformacion
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Historia GIMP

El impulso definitivo dentro de la comunidad de
GNU/Linux se lo dio a GIMP Larry Ewing con la crea-
cion de la famosa mascota Tux utilizando GIMP. Fue
un trabajo que gusto mucho a la gente y era una clara
muestra de lo que se podia obtener con GIMP.

sion 0.60. En ella se hicieron fuertes cambios en el nu-
cleo de GIMP, con lo que muchos plugins dejaron de fun-
cionar. Hubo muchas reticencias a evolucionar a la
nueva versién pero se logré. En esta versién ya se ha-
bian introducido grandes mejoras a la hora de la gestién
de memoria con la tiled memory que permiten dividir la
memoria en regiones y con ello, gestionarla mejor.
Una buena gestién de memoria por parte del programa
era vital para que GIMP pudiera seguir creciendo.

. . Uno de los momentos criticos del proyecto fue la ver-

El 9 de Junio de 1997, publicaron la tltima versién
controlada por ellos, la 0.99.10. Tras ello se gradua-
ron consiguieron trabajos en la "vida real" y abando-
naron el liderazgo del proyecto. En aquel dificil mo-
mento, cuando aun no se habia liberado la versién
1.0, GIMP se habia quedado sin sus cabezas visibles.
Federico Mena Quintero, una figura destacada dentro
de la comunidad de desarrolladores GNOME, se cen-
tré en organizar las cosas para lograr liberar una ver-
sién estable. Se fueron asignando responsables de
las distintas partes de GIMP y comenzaron a nacer
muchos sitios sobre GIMP en la red.

Nacié por aquel entonces la compania WilberWorks
con el objetivo de intentar hacer de GIMP un pro-
ducto comercial con el que poder crear un mercado.
Esta compania surgié de miembros de la comunidad
de GIMP y su negocio pasa por crear plugins comer-
ciales, por crear CDs con las tltimas versiones de
GIMP y por contratos en los que se comprometen a co-
rregir cualquier fallo de GIMP en menos de 10 dias.
¢Cudntas companias de software comercial se com-
prometen a algo asi?

En 1997 se registr6 el dominio gimp.org, que desde
entonces es el recurso fundamental en la red de
GIMP.

Adaptacién:
http:/lacsblog.es/articulos/trunk/TodoLinux/Gimp/gimp1/ht
ml/x29.html
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Manipulacion
de videos

SUMARIO

= Formatos de video digital

= Codecs

= Programas de edicién de video. Windows
Movie Maker

= Interfaz de Windows Movie Maker

= E| panel de tareas

= [mportar archivos

= Editar video

= Editar sonido

= Agregar imagenes

= Agregar titulos y créditos

= Finalizar la pelicula

OBJETIVOS

-« Conocer las particularidades del video
digital y la operativa de edicién de videos.

= Realizar todos los pasos necesarios para
crear y presentar una pelicula partiendo
de fragmentos, archivos de video, imagenes

y audio.
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1 >> Grabacion de video

Las imdgenes de video se pueden almacenar de dos maneras, en formato
analégico y en formato digital.

La grabacidén analdgica se basa en plasmar en una cinta magné-
tica cada cambio en la luz como una variacion de la intensidad
eléctrica, obteniendo de este modo infinitos niveles. La desven-
taja de este sistema es que la grabacion es fragil y las cintas se de-
terioran rapidamente con el tiempo.

Por su parte, la grabacidn digital se basa en capturar la imagen
real y convertirla en una serie de puntos. De esta forma, la cali-
dad de la imagen esta delimitada por la resolucion elegida al gra-
bar, la cual, por muy grande que sea, nunca llegara a igualar el
numero de puntos de la realidad, que son infinitos.

La grabacién digital tiene una ventaja importante respecto a la grabacion
analégica: puede almacenarse en multitud de soportes, algunos de ellos de
larguisima pervivencia en el tiempo como el CD o el DVD.

A continuacién, vamos a estudiar los distintos formatos de video digital con
los que se puede trabajar, asi como las caracteristicas principales de cada
uno de ellos.

1.1 > Formatos de video digital

Los formatos de video digital mds usuales son los que se describen en la si-
guiente tabla:

Tasa de transferencia

Formato | Resolucion | Imagenes por segundo

MPEG-1. Calidad cercana al VHS 352 x 288 25 fps

1,2 Mbps

Nota: El MPEG-1 parte 3 es el estandar de audio que se conoce cominmente como MP3.

anteriores

352 x 480

MPEG-2. Definido para la TV digital 1920 x 1080 | 25 fps de 4 Mbps a 6 Mbps
720 x 576

MPEG-3 Formato abandonado. Anexado a MPEG-2

MPEG-4. Contiene todos los estandares Variable 25 fps de 5 Kbps a 5 Mbps

comercial que suena superior al MP3.

Nota: una de las partes del MPEG-4 (a las versiones se les denomina partes) es la que ha dado lugar al MP4. No debe con-
fundirse el estandar mp4 con los reproductores MP4, que son reproductores portatiles de audio y video, con un nombre

PAL es el sistema de codificacién y transmisién de television analégica a co-
lor utilizado en la mayoria de los paises africanos, asidticos y europeos, ade-
mas de Australia y algunos paises latinoamericanos.

Otros sistemas de codificacion en uso son el NTSC, utilizado en casi toda
América, Japon y el Sureste Asidtico, y el SECAM, utilizado en Francia, en
algunos paises del Este de Europa y Africa. El sistema PAL deriva del NTSC,
incorporando algunas mejoras técnicas.
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¢Por qué se llama DivX?

DivX es un juego de palabras sobre un
antiguo sistema de proteccion de los
DVD originales, que se dejo de utilizar
hace tiempo.

¢Por qué se llama XviD?

XviD lo crearon un grupo de programa-
dores que salieron del proyecto DivX
cuando este comenzo a ser de pago. Fi-
jate que el nombre es el mismo, leido al
reveés.

La tabla anterior se basa en el sistema de codificacion estandar PAL de ima-
gen para Europa. En Estados unidos se utiliza el estindar NTSC, que tiene
29,9 fotogramas por segundo.

Los formatos de video, tanto analégicos como digitales, son dependientes de
las zonas geograficas. Existen seis zonas geograficas incompatibles entre si,
de forma que los reproductores que se venden en cada una de ellas solo sir-
ven para los soportes audiovisuales que se venden en esa misma zona.

Las razones son comerciales, para evitar la importacién paralela y no au-
torizada de material audiovisual. Este problema se agudizé al popularizarse
el soporte DVD, que permite distribuir las peliculas con multiidioma.

1.2 > Codecs

Los archivos de video digital sin comprimir tienen tamanos muy grandes.
Por eso, a la hora de digitalizar la imagen se utilizan los codecs.

Un codec (codificador-decodificador) consigue un tamano mucho menor al
codificar la imagen en funcién de unos algoritmos, que son reglas mate-
maticas. Existen codecs que no implican pérdida de calidad, pero habitual-
mente es mucho mas interesante utilizar codecs que permitan una reduccion
sustancial de tamano a cambio de una pequena pérdida de calidad.

La codificacion se realiza al crear el video y la decodificacién, cuando se
quiere visualizar el video en tiempo real. Por tanto, para poder ver un vi-
deo debemos tener el mismo codec que se utilizé para crearlo.

Los codecs mas comunes son los siguientes:

— DivX. Se ha convertido practicamente en un estdndar dentro del video
digital, pero se utiliza cada dia menos, porque hace algin tiempo que las
altimas versiones son de pago. Por este motivo, algunos programadores
que formaron parte de su desarrollo crearon otro codec, que es libre: el
XviD. Los codecs de DivX se pueden descargar de www.divx.com.

— XviD. Desde hace poco, el XviD ha superado en popularidad al DivXy se
ha acabado imponiendo en el mercado. La forma de funcionar es muy
parecida, por lo que no posee ninguna ventaja técnica, pero lo realmente
importante es que se trata de un codec de libre distribucioén. Todas las co-
dificaciones que existen parten de una fuente original, controlada por sus
creadores. Se pueden descargar los codecs XviD de www.xvid.org.

— Existen otros codecs, como MPEG-2 o MP3, que no es necesario descar-
garse, porque ya estdn implementados en el Windows Media Playery la
mayor parte del software de reproduccién de video y audio.

Ademds de Windows Media Player, exiten otros reproductores que inclu-
yen multitud de codecs o que bien se conectan a Internet en el momento de
abrir un archivo para localizar el codec correcto.

Actividades propuestas

‘*, 1-- Busca en el CD Recursos los archivos de video correspondientes a esta unidad. Averigua qué codecs se han uti-
lizado para su grabacion y si los tiene instalados tu ordenador, ya que te van a hacer falta para poder editarlos.
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2 > Programas de edicion de video.
Windows Movie Maker

El trabajo de edicién de video es un proceso mediante el cual se
elabora un proyecto audiovisual a partir de fragmentos grabados
previamente.

La edicién de video se ha realizado tradicionalmente en estudios de gra-
bacién, por parte de profesionales especializados. Con la aparicién de los
ordenadores personales y, sobre todo, con el aumento de las prestaciones
de velocidad y capacidad de almacenamiento de estos, surge la edicién di-
gital. En este caso, el proceso de edicion se realiza introduciendo los frag-
mentos de video, las imdgenes y los sonidos en el ordenador, para proce-
der a la edicién y produccién dentro del equipo.

El resultado final estard en formato digital, en un archivo guardado en el
ordenador, desde donde se puede obtener una cinta de video, un disco de
DVD o cualquier otro formato.

) hvid Xpross DV ][
Fle Edt Bn clp Toos Tooket Windows Help
@ Sigilosa - ORIS = Brutos inicfales T eleceian dobrotos 53
Bins A gy 2Pt Tt WErAmeR NSEiPtS it Tet \aFiamei uSoipti Untitled Sequence.03 &
P — Hame
SR U ey BT . Narne Tracks
" I pd Cios geta buenomov g (ingtled Sequence 03 YRRy
T £ 3R Unifled Sequence.02 BE  Musicatension ordenador e
2 Montsie finel 3 B Efecto bufido o verderns 56 caie e maeri wav e ﬂ
] Selecciénde brutos ¢ (B Efecto bufido way B 02 Eovino Ecnico copia jog ¥
[ Efectn golpe y csida pesot B Erecto perros. 0. vray a2 |
8 Musica final:way B 03 Ecuino ejecutivo copia jog i A
B Musicatenson01ovar  m 0] Casting conis oy &
(T— — — [ Musica detension 03.waY G Tile (gata siencioss) i
Bl Musica de tension 02w @) Tille, Siglosa % u
* Bin: * Montaje final | |IC[] | m Pusrs principa brile.02 Vi1-2 414
— ~ @@ Puerta principal cortra brilo.03 12 A1
@ Brief Texte oFiames “Seripte ED  Ffecto perros.id 1.2 A1
Mame Start v B0 Comesior brilo 05 2 A
@B Sslon escalada 05 -2 A1
bt Ul S0 @y Detalle snchufe dvd brila07 12 A1
EHl Lo que falts por secusnciar mov - 00:00:30:00 & BB Escaleras salon angulo 1 brilo 08 W12 AT
ol ot e A e SRR e ) 71 | g8 Puerta principal final brila 02 V.2 A1
F 3 Taloss ool 00:00:30:00 80 | g5 Entrada cocina brilod2.01 V-2 A -
B Siglosa 00:00:30:00 80 | g Bajade escaleras brilo.03 Y12 A1
| B 0 Dols0 esde srbn o 10 vizad | " i 1 ; i ; T—
P Bolso descle arriva brilo.10.5ub 01 V1 AL2 : e X
e _——= L3 i dked__ |4 11 S 71 = T 1 ) L 1 G T QL - |
= == ——————
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15.1. Pantalla de Avid Xpress.

En esta unidad se va a utilizar el programa Windows Movie Maker. La es-
tructura y la manera de trabajar de todos los programas de edicién de vi-
deo resultan muy similares, aunque Windows Movie Maker estd incluido
en el sistema operativo Microsoft Windows XP, por lo que tiene un coste
menor. Permite capturar video desde un dispositivo externo para poste-
riormente, editarlo en el ordenador cortando y pegando fragmentos de vi-
deo, anadiendo transiciones y efectos y, por ultimo, titulos y créditos.

Una vez editado un video, se puede distribuir en CD, DVD, correo electré-
nico, etc. Es mds, Windows Movie Maker incluye un asistente para subir la
pelicula directamente a algtin proveedor de alojamiento de videos.

Audiovisual

El término audiovisual surge en Estados
Unidos con el estreno de El cantor de
Jazz (1927), la primera pelicula sonora
de la historia del cine.

Programas de edicion de video

Los programas informaticos mas utiliza-
dos en la actualidad para realizar labo-
res de edicion de video son: Avid Xpress,
Pinnacle Studio, Ulead Videostudio, Soy
Vegas Movie Studio, Adobe Premiere, Ap-
ple Final Cut Studio y Edius Pro.
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3 > Interfaz de Windows Movie Maker

La apariencia de la aplicacién Windows Movie Maker es la que se muestra
en la Figura 15.2:

n Barra de mends.

Barra de herramientas.
Panel de tareas de pelicula.
Panel de colecciones.

E Pantalla de vista previa.

n Escala de tiempo/guion grafico.

= Sin thulo - Windows Movie Maker
T = ———

A S B [ tomar | Cobcciorms | [ Cobwesionns ]
Colaccifin: Coleccionss

| | wombew Durmsiin Ve g s Hemetn. D

[~] )

3. Finalizar palicala =

[, R I = o)

15.2. Apariencia de Windows Movie Maker.

A continuacién, trataremos con detalle cada una de las zonas anteriores.

Panel de tareas

El panel de tareas contiene las tareas necesarias durante el proceso de crea-
cién de una pelicula. Permite efectuar las tareas mds habituales en funcién
del punto del proceso de creacion de pelicula en el que estemos.

Las opciones disponibles en este panel son las siguientes:

— Capturar video. Ofrece opciones para anadir los fragmentos con los que
crearemos la pelicula.

— Editar pelicula. Se encuentran aqui diversas opciones de visualizacién y
creacion de peliculas, asi como el asistente de creacién automdtica de pe-
liculas denominado AutoMovie.

— Finalizar pelicula. Ofrece opciones para guardar la pelicula final en el
equipo o en un CD grabable, para enviarla por correo electrénico, subirla
a una web o guardarla en cinta en una cdmara DV.

— Consejos para la creacion de peliculas. Este panel también contiene con-
sejos para ayudarnos en la creacion de la pelicula.

Panel de colecciones

Este panel contiene los clips de video, fotografias y sonidos que hemos ana-
dido al proyecto para posteriormente trabajar con ellos y mezclarlos en
nuestra pelicula. Los archivos afiadidos se organizan en colecciones, agru-
pados por similitud o por cualquier otro concepto, que nos ayudard a en-
contrarlos mejor al trabajar con ellos.
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Desde este panel, se pueden arrastrar los archivos a la escala de tiempo para
anadirlos a la pelicula o bien al monitor para visualizarlos. Cualquier
cambio que se realice en estos archivos afecta inicamente a la pelicula que
estamos creando dentro de Movie Maker y nunca al archivo original guar-
dado en el ordenador.

Pantalla de vista previa o monitor

Mediante el monitor se pueden visualizar los videos del panel de coleccio-
nes o bien el video completo del proyecto para tener una vista previa de
como estd quedando. Incluye los botones de reproduccién y dos botones
muy utiles, uno para capturar un fotograma y otro para dividir ese clip en
dos mds pequetios, cortdndolo por el punto actual. De esta forma, se puede
desechar una parte, repetirla o intercalar otro clip.

Guion grafico/escala de tiempo

La parte inferior de la pantalla contiene el panel mds importante de todo
el programa, que es donde se va a ir configurando la pelicula, donde se van
anadiendo fragmentos de video, imagenes, sonidos, efectos, etc., y donde
se sincronizan todos ellos para obtener el resultado. Hay dos formas de vi-
sualizacién de este panel:

— Guion grafico. Se puede utilizar
para visualizar el orden de los
clips del proyecto y modificarlo
de forma sencilla. También per-

mite comprobar cualquier efecto

15.3. Guion gréfico vacio.

o transicion de video que se haya
agregado.

— Escala de tiempo. Puede utili- |* % * " ‘g
zarse para revisar o modificar la TRREIN vt rdlimsoo sl s mrces rs semmricon & e e s,
duracién de los clips del proyecto, e
Ll
ajustar los niveles de audio, co- Wi
ordinar los fragmentos de los ar- L
chivos, recortar porciones, etc. 15.4. Escala de tiempo vacia.

La escala de tiempo se divide en
varias pistas, que son porciones paralelas dentro de la misma unidad tem-
poral y que, por tanto, se van visualizando al mismo tiempo.

e Pista Video. Contiene clips de video, imdgenes o titulos agregados al
proyecto.

e Pista Transicion. Contiene las transiciones de video. Puede aumentarse
o reducirse la duracién de las mismas.

e Pista Audio. Contiene el audio incluido en los clips de video agregados
al proyecto. Al eliminar una de las dos partes, elimina también la otra.

¢ Pista Audio/Miisica. Contiene los clips de audio agregados indepen-
dientemente. También se pueden agregar clips de video a esta pista para
que se reproduzca el audio incluido en ese archivo. Esta pista de audio
es independiente de la de video. Se editan de forma independiente.

e Pista Titulo superpuesto. Contiene los titulos y créditos agregados a la es-
cala de tiempo. Se pueden agregar varios en puntos diferentes de la pe-
licula. Se superponen al video visualizado y es posible variar su duracion.
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4 >> Creacion de un video

El guién de la pelicula que vamos a crear, Sigilosa (Gata silenciosa), es:

SIGILOSA (GATA SILENCIOSA)

CALLE - EXT - NOCHE
Calle de una urbanizacion, con chalets individuales, todos
rodeados por vallas. No pasa nadie por la calle. Las casas
estan vacias. Solo hay un coche delante de una casa. Un
chico sale de la casa, se mete en el coche y se va. La casa
se ha quedado vacia. Al final de la calle asoma una mu-
jer vestida de negro, que se acerca sigilosamente a la
verjay entra en la casa.

JARDIN PRINCIPAL DE LA CASA - EXT - NOCHE
La mujer entra en el jardin y rodea la casa.

PARTE DE ATRAS DE LA CASA - EXT - NOCHE
La mujer llega a la parte de atras y ve una ventana con
la persiana subida. Coge una pala que hay apoyada en la
valla y hace palanca para abrirla. Oye unos perros la-
drando y se sobresalta, mira a su alrededor y pone mas si-
gilo. Cuando los perros dejan de ladrar, termina de abrir
la ventana y trepa hasta ella.

COCINA - INT - NOCHE
La mujer entra de un salto en la cocina. Saca del bolsillo
un frontal (linterna para espeledlogos), se lo pone en la
cabezay lo enciende. Al final de la cocina hay una puerta.
La abre y sale de la habitacion.

COCHE - INT - NOCHE
Dos hombres van en el coche cuando les suena la llamada
de un walkie talkie.
WALKIE: CECOP a todas las unidades, tenemos un 3-11 en
la Urbanizacién La Tejera.
CONDUCTOR (iNIGO): Un 3-11... La gata silenciosa.
COPILOTO (ANDRES): (al walkie) Unidad 5 a CECOP. Esta-
mos cerca de alli. Nosotros nos ocupamos. (A Ifigo) Vamos.
Montan en el coche y acuden al aviso.

SALON - INT - NOCHE
La mujer entra en el saldn, que esta dividido en dos par-
tes, comedor y salon. Primero va al comedor y busca en los
cajones del mueble y del aparador. No encuentra nada de
valor. Mira hacia el salon y ve un reproductor de DVD. Va
hacia él, lo desenchufa y lo coge. Al incorporarse con el
DVD, ve unas escaleras que llevan a las habitaciones.

HABITACION HIJA - INT - NOCHE
Al asomarse a la habitacion, ve un joyero del que saca
unos collares y una pulsera.

SALON - INT - NOCHE

Desde lo alto de las escaleras ve un bolso en la silla del
ordenador del salon, al lado de la puerta principal. Va ha-
cia él, lo abre y encuentra un monedero lleno de dinero.
Coge el dinero.

Al levantar la cabeza, ve que el monitor esta en stand by
y mueve el ratén. En la pantalla aparece un documento de
texto, titulado La historia del ladron robado. La mujer se
sienta y empieza a leerlo.
LADRONA: Llevaba semanas vigilando la casa. Un dia,
por fin, se decidié a entrar. Entré por una ventana del la-
teral de la casa. En su interior encontré joyas, dinero y
un reproductor DVD.
La mujer se echa las manos al bolsillo donde lleva las jo-
yas y el dinero, mientras mira, con una mezcla entre ex-
trafieza y miedo, a su alrededor.
LADRONA: De repente, vio una luz encendida en el moni-
tor; al mover el raton, descubridé un documento de texto
abierto en la pantalla. No pudo reprimir su curiosidad y
se puso a leerlo.
La Ultima frase la lee en voz baja, con la cara desencajada.
Cuando termina, se levanta de un salto y sale corriendo, de-
jando el reproductor de DVD en la silla. Antes de llegar a la
puerta de la cocina, se escucha un golpe. Lo siguiente que
se ve es una silueta que arrastra el cuerpo de la mujer por
el salon hacia la puerta principal, cerca del ordenador. Esa
silueta saca un cuchillo, con el que se dispone a descuarti-
zar el cuerpo de la ladrona. De repente tiran la puerta de
una patada y entran los policias.
ANDRES: (mientras apunta con una pistola y una linterna)
jAlto ahi, policia!
La silueta que estaba a punto de descuartizar a la la-
drona (la gata silenciosa) mira hacia los policias y la lin-
terna muestra unos ojos brillantes. La silueta suelta un
bufido y sale corriendo del salon hacia la cocina. Andrés
sale detras de ella, mientras ifiigo se ocupa de la la-
drona.

COCINA - INT - NOCHE
Cuando Andrés entra en la cocina, la ventana esta abierta,
pero no hay nadie. Da un golpe en la pared, cabreado por
haberla perdido, y sale de la cocina.

SALON - INT - NOCHE
Andrés vuelve al salon y lee la Gltima frase del texto de
la pantalla.
iNIGO: (ensefiandole lo que pone en la pantalla) Mira.
En el monitor del ordenador se ve que la Gltima frase es:
“eso fue lo que la mato”.
ANDRES: (con cara de preocupacion) Si, es la gata silen-
ciosa.

FIN
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4.1 > Anadir archivos

El primer paso para comenzar con un proyecto es anadir los archivos que
van a conformar el video para realizar el trabajo de edicién. Los videos, so-
nidos e imdgenes se pueden importar desde archivos o bien se capturan
desde dispositivos de grabacién como, por ejemplo, una cdmara de video.

Importar archivos

Importar un archivo es especificar la ubicaciéon del mismo. Debe es-
tar almacenado en una ruta accesible por la aplicacién Movie Ma-
ker, por ejemplo el disco duro local del ordenador. El archivo ori-
ginal, una vez importado, no debe moverse ni cambiarse de
nombre, dado que Movie Maker crea un acceso directo del mismo,
en lugar de copiarlo.

Para importar un archivo, existen @S e
dos posibilidades:

™ - R

Colsccones | (3 01 ferrara apagatdose

Calecesba: 01 Tavrnra apagandase
| Aot un cle y mathels on s eica de tenoo de s

[ twem

— Hacer clic en Archivo de la barra | ceswerviae 3
de ment y seleccionar Importar ;
en colecciones.

— En panel de tareas, hacer clic en
Importar video del grupo Capturar :
w’deo. 3, Finalizar palicula

Se abrira el cuadro de didlogo Im-
porta archivos, donde seleccionare- |comss pemiscason

. ., . dur pelicelns
mos la ubicacién del archivo o ar- .
chivos a importar. A continuacion,

BAIR R 00 Bmaiate
haremos clic en el botén Impottar. s

En el siguiente cuadro de didlogo se
puede elegir partir el video en clips R
mads pequenos. Deberemos marcar la
opcion Crear clips para archivos de video
para que el programa realice auto- : ;
maticamente las particiones si-
guiendo los cambios de tomas. 15.5. Importando archivo.

Una vez finalizado el proceso de im-
portacion, el clip de video aparece en el panel de colecciones.

Los archivos de sonido e imagen se importan siguiendo el mismo método.

Capturar desde dispositivo de video

Capturar un archivo de video supone obtenerlo en tiempo real
desde un dispositivo externo de grabacion como una videocamara.

Movie Maker admite dispositivos de grabacién analégicos o digitales. Las
limitaciones vienen marcadas por el propio hardware del ordenador. Las
capturas analégicas se realizan conectando el dispositivo a una tarjeta sin-
tonizadora, normalmente a través de un cable con conector RCA. Por su
parte, para las capturas digitales necesitaremos conectar una videocadmara
digital DV al puerto IEEE1394 FireWire.




300

&® Casos practicos 1

Importar archivos

** Todos los casos practicos propuestos de esta unidad estan orientados a un solo proyecto: la edicion de una
pelicula a partir de una serie de archivos que se encuentran en el CD Recursos. El primer paso es importar todo
el material necesario, para lo cual busca en el CD Recursos todos los archivos correspondientes a la pelicula
Sigilosa (Gata silenciosa) e importalos a tu ordenador.

Solucién --
Para importar los archivos de la pelicula Sigilosa (Gata silenciosa), debes seguir los siguientes pasos:

- Inserta el CD Recursos, que contiene los archivos que quieres importar en el ordenador.

- Abre Movie Maker. En el panel de tareas, haz clic en Importar video.

- Busca la ubicacion de los archivos de video en el CD y selecciona todos.

- Marca la opcion de Crear clips para archivos de video y haz clic en el boton Importar. Ten en cuenta que el
proceso puede tardar bastante. Los archivos importados requieren de un proceso de postproduccion (de ahi
que se les denomine brutos de la pelicula) para lograr el resultado deseado.

El resultado de la importacion de archivos sera el siguiente:

‘DA B- [ Tareas | [E comostonas !|[5 Bajada_01 v &

Coleccion: Bajada_01
Arrastre un clip y sudltelo en la escala de iempo de abajo.

— Colecciones.
P Efectos de video Nombre ¢ Duracién Hora de inicia | Hora de fin Dimensiones

[ mransiciones de video = Bajada_o1 0:00:28 0:00:00 000:28 352 % 288

[} Coleceionss

[ 5eiaca 01 |
) Cocina_01
() comedor
Cortina_sacina
() Detalle_bolso_desde_ariba
() Detalle_dinern
() Detalle_enchufe_dvd
Detalle_led_menitor
Detalle_monitor_01
() Detalle_monhor_02
- [ Detalle_raton
[ Efecta_pemos
) Escaleras_subida_bajada_ordenador_somer
- Habitacion_chica_entrada
[E) Habitacion_chica_joyas
() Parte_de_atras_01
() Parte_de_atras_deralle
() PP_ladrona_leyando
| PP_ladrona_robo_dinero
) Puerta_principal 01
(B} Puerta_principal_contra
[ salon dvd
() \dsion_subjetiva_cocina_salon
() \hsion_subjetiva_habitacion_shico
{F \sion_subjstiva_habitacion_matimeanic

Como puede observarse, Movie Maker ha creado una coleccion para cada clip de video. En este proyecto hay
videos troceados, ya que no hay cambios de toma. Haciendo clic en el boton Colecciones de la barra de he-
rramientas, se visualizan todas las colecciones existentes.

Es importante recordar que los archivos originales no pueden cambiar de ubicacion, por lo que cada vez que
se trabaje con ellos el CD debera estar insertado en el equipo.

Realiza el mismo proceso con el resto de archivos de audio e imagenes que contiene el CD y que necesitare-
mos para realizar el montaje de la pelicula.
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Casos practicos 2

Ordenar colecciones

++ Organiza todos los clips de video importados en el caso practico anterior dentro de una sola coleccion.

Solucién --

- Crea una nueva coleccion. Haz
clic con el botén derecho sobre
Colecciones en el desplegable

g R i o =
O 9 - o Bl | colecoiones | | ) Siglosa videos v
. " R L

Coleccian: Sigilosa

Arrastre un clip v suéltelo en la escala de tiempo de abajo.

. . ¢ Etectos de video Hombre Duracién Hora de inicia. Hora de fin... | Dimensic &
del panel de colecciones a la iz- E] TR TS B i g, e ey Bl
. [ Colesciones ; i o i
qu1erda de la pantalla. & o B Covina_01 0:00:45 n:nn:nn n:nn:«s 352 % 200
E‘ Comedor 0:01:00 0:00:00 0:01:00 362 x 288
_ Nombra [a nueva colecci()n ] cortina_sacina 001 D00:26 0:00:00 D:00:26 952 x 208
.. , |§| Cortina_cocina 002 0:00:00 0:00:26 0:00:26 362 x 288
como SIgIlOSG videos. & Detalle bolso_desde amba  0:00:11 0:00:00 0:00:11 352 % 260
. . E Detalle_dinera 0:00:19 0:00:00 0:00:19 362 x 398
- Arrastra los clips importados B Detalle_enchufe_dvd 0:00:18 D:00:00 0:00:18 352 %289
: E Detalle_led_monitor o0o0:1z 0:00:00 0:00:12 362 x 288
dentro de esta. Es pOS]ble que, B Detallz_menitor_01 001 0:00:13 0:00:00 0:00:13 352 % 260
durante el proceso de importa_ Detalle_maonitor_01 002 0:00:37 0:00:13 0:00:35 362 ¢ 288
B Detalle_manitor_01 003 0:00:12 0:00:35 0047 Fop
cion anterio r, Windows Media B Detalle_monitor_oz 001 D007 0:00:00 0:00:07 362 288
B Detalle_menitor_02 002 0:00:31 0:00:07 0:00:39 352 % 260
Maker haya creado una carpeta 8 Dot montor 02003 o0t v o ases
. . ; E| Detallz_raton 0:00:00 0:00:00 0:00:00 352 « 289
para Cada arCh]vo' S] es as.l’ de- EETECIDJE!TDS oot 000:13% 0:00:00 0:00:13 362 x 288

\H| Efecto_permos 002 0:00:08 0:00:12 0:00:21 352 x 283

beremos extraer los archivos de

fectn_pamns 003 000:03% 0:00:21 0:00:24 362 x 288
cada una de ellas y borrarlas. |E] Efects_perros 004 0:00:04 0:00:24 0:00:27 362 % 299
E‘ Efecto_pemos 005 0:00:04 0:00°27 0:00:31 367 x 288
B Efecto_perros 006 0:00:22 0:00:31 0:00:63 352 % 289

Realiza EL mismo proceso Con el EEfECIUJ)EVTUSDD? 00018 0:00:53 [E R 352 x 288

. : : 4 _ E‘ Efecto_pamos D02 D:00:42 0:01:11 0:01:69 362 x 288
reSto de arCh]vos de aUd]o e ]ma EIEfECIUJ)EVTUS o0g 0000 0:01:59 0:0z:00 352 x 288
genes que contiene el CD y que § —
necesitaremos para el montaje.

~

Una vez organizados los archivos, se visualizan antes de proceder al montaje de la pelicula. Para visualizar un ar-
chivo, se arrastra sobre el monitor o se selecciona y se hace clic en Play, que se encuentra debajo de la pantalla
de vista previa. Si el archivo tiene audio también se reproduce.

Casos practicos 3

Guardar el proyecto

*+ Guarda el proyecto que hemos creado en los casos practicos anteriores.

Solucioén --

Selecciona Archivo / Guardar proyecto en la barra de herramientas o bien Archivo / Guardar proyecto como,
dependiendo de si deseas actualizar el proyecto guardado o bien guardarlo con otro nombre o en una ubica-
cion distinta.

Guardar el proyecto permite conservar el trabajo realizado. Al salvar un proyecto, se guarda la organizacion
de los clips, las transiciones, los efectos de video y el resto de ediciones. En el transcurso de la unidad, segin
vayas avanzando en la realizacion de la pelicula, acuérdate de ir guardando para no perder tu trabajo.
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4.2 > Editar video

Para editar una pelicula, se trabaja con distintos archivos sobre la escala de
tiempo. Visualizar el resultado de esta forma, en lugar de como guién gra-
fico, permite mds control sobre esta fase del proceso.

Anadir clips a la linea de tiempo

Para anadir videos a esta parte de la pantalla se utiliza el intuitivo método
de arrastrar desde el panel de colecciones. Una vez arrastrado el video desde
el panel de colecciones sobre la pista de video, el resultado sera como el
siguiente:

fechivo  Edodn  ver Hemsmentss Cho  Reprodutr  Aruds ==
G R (=1 Cobwotons (] Siokeas vidwrs | 1 (17 :u

Caoleeaiin: Sigilosa vidoos
Arraitie un chp y rudhels en la escals de hempo
de abio.

Nsmten Tunn -
Copluras descle dispusiive de videu & I b yade 08 pO007
Tmgwetar viden 5 PP jeyende 007 0083
T i 5 PP_jadrena_robe_dnen i)
Tmpetar auda 0 mibicn 5 Powi s 91 e
T AR et _pencioal_coces [T
2. Editor pelicula Al & i stiid

i pebiivs_ocha g, 00037
S asien_sutyetiva_pocka s OO0
Ver efactos de viden _“!:‘i il
ps 5 Mson utjena_couia ... 020
H Makon_subietiva_cochna s, 00011
' 5 uion_putjtiva_pocka s BT
3. Finalizar palicula 0] S| slon_wubjeriva Jakiaeh... #0013 N
= Mo sebintiva fubeach., 00000
T

el A oeesee

Casseriar en el roupo
" " » £

B R R ) () L e g grises

B0 GO0TO00  GOrein  GU0G000  Go0dO0)  DooD0  Gonbubg  OOi00  OUiaund 00000 oTaio0 Gy
Pusda_psincipal M1 Puerta_principal 0
ides F
Teanaichm
Famla_precpal M Punila_precpal N
Fe 3 3 + 4
Aok

15.6. Clip arrastrado a la pista de video.

Sino se visualiza la pista de video expandida con las lineas de video, tran-
sicién y audio, podemos hacer clic en el botén que despliega estas tres pis-
tas, que estd junto al nombre de la pista de video.

Se puede ver que el clip de la Figura 15.6 comienza en el momento 00:00
y llega hasta 01:40 minutos aproximadamente. También se observan los dos
canales de audio (estéreo), uno representando la intensidad de sonido ha-
cia arriba y el otro hacia abajo en la pista de audio.

La escala de tiempo contiene una serie de botones en la parte superior iz-
quierda:

E .4'} .@;. i r E Mostrar escala de bempo

15.7. Barra escala de tiempo.

— Establecer niveles de audio. Controla el nivel relativo de audio entre la
pista de video y audio/musica anadida.



Unidad 15 - Manipulacion de videos 303

— Narrar escala de tiempo. Permite anadir una narraciéon que se incluira
como pista de audio a la pelicula. Es necesario un micro conectado al PC.

— Acercar escala de tiempo / Alejar escala de tiempo. Aumentar y disminuir,
respectivamente, el zoom sobre la escala de tiempo.

— Rebobinar escala de tiempo o guion grdfico.

— Reproducir escala de tiempo.

— Mostrar guion grdfico del proyecto | Mostrar escala de tiempo del proyecto.

Seleccionar clip. Efectos de audio y video

Para aplicar efectos de audio y video a un clip, primero se selecciona el clip.
Para ello, hacer clic sobre el clip que se encuentra en la linea de tiempo,
que de esta forma aparecerd resaltado como en la Figura 15.8:

Haciendo clic en Clip aparecen entre
otras la opcién Audio y Video, donde
anadimos los efectos a aplicar al
clip, mediante la adicién o la su-
presion de efectos de video.

FF_ladrana_leyendo O0&

También se puede acceder a los efec-  15.8. Clip seleccionado.
tos de Audio y Video haciendo clic
con el botén derecho del ratén sobre

el propio clip. La tercera forma, es desde el grupo Editar pelicula del panel
de tareas de pelicula, haciendo clic en Ver efectos de video. De esta tercera
forma, ademds podremos previsualizarlos en el monitor.

£ %in titule - Windews Movie Maker
Achive Ddcin Yer  Memeertss  Op  Reprodar  Ayuda
] *H 9= @

[= L e . =
Ebnctos da video

m Presipaa Shrrar el Posherzay

o Falert, mtad R, horsortd

Consejos para ln creacidn Enest, denderagn Foker 30
du pelicslos

(DEDODE

- B B "
Er L LI Mostrar e g ifcs.
(S TR SN e TN NI R T T A AT TR T P R T TR T 5
7 Prlician ewbomct T Comoder 5 THEscann sakon oo | \
Video B /
Traescin
b [T DS 10 Dstade e | 11 E ik sakrsangule | \
aah /
APl

B T paratag - e

15.9. Ver efectos de video.

Una vez insertado el efecto o efectos en un clip, aparecerd una estrella para
recordar que el clip incluye uno o varios efectos.
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Situar el indicador
de reproduccién

El indicador de reproduccioén puede ser
situado en cualquier punto de la pelicula
simplemente pulsando sobre la barra de
busqueda (zona superior de la escala de
tiempo, donde se representan los minu-

tos y segundos).

. &in titule - Windews Movie Maker

Consejos para la creacidn  ~
du pelicslos

Ertablover purto e recerte ol CirteMayio+i
Establocer purto derecertafral | OoleMayinid

Los efectos de video que podemos seleccionar son:

Imagen Artisticos Fundidos Movimiento
- Aumentar brillo - Acuarela - Atenuar - Acelerar
- Disminuir brillo - Edad anegro - Ralentizar
- Desenfocar - Grano - Atenuar - Simplificar
. . a blanco dent
- Escala de grises - Matiz entro
i . . - Resaltar - Simplifi
- Grano de pelicula | - Difuminar desde negro f"“pl car
- Reflejar - Pixelar - Resaltar uera
- Rotar - Posterizar desde blanco
- Tono sepia
- Umbral

Entre todos los efectos de video disponibles, los mds habituales son:

— Acelerar. Acelera la velocidad del clip al doble de su velocidad normal.
Si se quiere acelerar cuatro veces, se anade el efecto dos veces.

— Simplificar dentro. Hace un zoom in, es decir, acerca la imagen.

Simplificar fuera. Hace un zoom out, es decir, se aleja de la imagen.

Atenuar a negro/blanco. Fundido a negro/blanco para acabar una escena.

Resaltar desde negro/blanco. Fundido desde negro/blanco para comenzar

una escena.

Matiz. Cambia todo el espectro de colores.

Posterizar. Reduce la gama de colores a unos pocos colores planos.

Umbral. Posterizacién extrema. Reduce la gama a muy pocos colores.

Dividir clip

Dividir clip es una herra-
mienta para separar el clip
de video en dos fragmentos.
Se suele utilizar para elimi-
nar uno de los dos poste-
riormente.

En la escala de tiempo, se puede ob-
servar una linea azul que avanza in-
dicando qué punto de la pelicula se
estd reproduciendo. Se trata del in-

dicador de reproduccién.

Para cortar un clip:

— Haz clic en la tecla Pause de la

pantalla de vista previa.
— Haz clic en Clip en la barra de me-

nus y selecciona Dividir.

15.10. Dividir clip.

Esto dltimo también puede hacerse
pulsando las teclas <Ctrl> + <I>.
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4.3 > Editar sonido

Hay dos formas de utilizar el sonido en Movie Maker. La primera es el so-
nido propio de los clips de video y la segunda es afiadir sonidos adiciona-
les en la pista correspondiente, para agregar una banda sonora, una na-
rracion, efectos, etc.

En el caso de querer afiadir archivos de musica, organizarlos, moverlos, etc.,
el procedimiento es similar al de los clips de video. De hecho, los archivos de
sonido se representan en la linea de tiempo de forma paralela a los clips
de video. Si nos fijamos en la linea de tiempo, se observa que cada una de
las pistas tiene un nombre distinto:

— La pista de Audio esta bajo la pista de video. Si no estd visible es porque
la pista de video no estd expandida. Haz clic en el botén con el simbolo
+ que hay junto al nombre de la pista y se desplegara esta opcién. Es im-
portante recordar que todo lo que se edite sobre esta pista afectard a la
de video, ya que ambas estdn unidas. Si, por ejemplo, se divide la pista
de audio por un punto concreto, la pista de video también quedara di-
vidida por ese mismo punto.

Pista de Audio del clip.

Pista de Audio/Musica ahadida.

— La pista de Audio/Miisica esti de- [8# =~
bajo de la de audio. Es una pista
independiente, ya que lo que ha-
gamos sobre ella no afecta a la T
pista de video. Es ideal para ana-
dir la banda sonora, efectos de
audio, una narracion, etc. ]

Thuks st

Para modificar las propiedades del

<

sonido, basta con hacer clic con el

. , 15.11. Pista de Audio/Musica.
botén derecho del ratéon sobre el

clip de audio o bien seleccionar
Clip / Audio en la barra de ments.

Las opciones de Audio disponibles son:

— Silenciar. Quita totalmente el sonido del clip.

— Intensificar. Aumenta el volumen del clip.

— Atenuar. Disminuye el volumen del clip.

— Volumen. Permite modificar el volumen del sonido de manera mds
precisa.

En el menu de herramientas encontramos otra opcién bastante interesante
que hace referencia al sonido. Se trata del nivel de balance entre el audio
correspondiente al clip de video y el audio correspondiente a la pista de
Audio/Musica.

Con esta herramienta, podemos darle mds importancia a la banda sonora
que al propio sonido registrado por la cdmara cuando se grabé el clip o
viceversa. La ventaja de este control es que no anula ninguno de los dos
sonidos. Aunque afiadamos musica a una grabacién hecha por nos-
otros, podremos mantener de fondo los murmullos, aplausos, ruidos, etc.
De este modo, contribuiremos a que el resultado no sea excesivamente
artificial.

Volumen de clip de audio

Ajustar nivel de volumen

Cancelar
Restablecer

15.12. Volumen de clip de audio.

[ silenciar clip

Niveles de audio

fudio de video

Audio/Misica

15.13. Niveles de audio.
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Casos practicos 4

Anadir, cortar clips y agregar efectos

++ Completa la pista de video con los clips necesarios para la pelicula Sigilosa (Gata silenciosa). En los casos
en que sea necesario, corta los clips y agrega efectos.

Esta es la parte mas larga del proyecto. Apoyate en el guion de la pelicula.

Solucion --

Para seguir editando la pelicula, deberemos continuar arrastrando clips a la escala de tiempo y ordenandolos
de manera logica para que tengan sentido. Tal vez alguno de los clips haya que cortarlo porque es demasiado
largo o porque una parte del clip ha quedado desenfocada o mal encuadrada. En este caso, deberemos utili-
zar la herramienta Dividir clip.

Algunos clips pueden estar oscuros o ser demasiado claros. Es posible modificar la luminosidad utilizando el
efecto de Aumentar brillo.

Ademas, tal vez sea interesante emplear algin efecto mas, por ejemplo Simplificar dentro, que realiza un zoom in
y nos puede resultar (til para dar mas importancia a un primer plano. Podria emplearse, por ejemplo, cuando la
ladrona esta contando el dinero. Si no nos convence como queda el efecto de forma continua en todo el fragmento,
podemos optar por dividir el video en tres clips y aplicar el efecto Unicamente al segundo de los fragmentos.

Utiliza el efecto de Atenuar a negro cuando quieras mantener el suspense al final de una escena hasta la si-
guiente o bien para cortar cuando haya que pasar a otra escena sin demasiada relacion. En este segundo caso
puedes comenzar la siguiente escena con un Resaltar desde negro.

Casos practicos

Anadir sonidos y musica

*+ La pelicula que estamos realizando debera incluir sonidos afiadidos a modo de efectos especiales como, por
ejemplo, los ladridos de los perros, el efecto del golpe y la caida al suelo de la ladrona, mdsica correspon-
diente a la banda sonora, etc.

Abre la carpeta de sonidos del CD Recursos, reprodicelos en tu equipo y decide donde colocarlos dentro del video.

Solucion -- G =

B P e B P e e B Pt e e

Para anadir los sonidos al pro- ' ‘/
yecto, deberemos importar los ar- e e e =
chivos desde el panel de tareas, h‘
tal como se ha explicado ante- B
riormente en la unidad. Una vez cecnd
importados los archivos de audio,
arrastralos al punto correspondiente de la linea de tiempo.

[ [

Modifica también los niveles de audio y, si hay algiin sonido excesivamente alto, por ejemplo, el de algln ve-
hiculo, o excesivamente bajo, ajusta el volumen.
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4.4 > Agregar imagenes

Durante el transcurso de la pelicula, es probable que sea necesario inser-
tar imdgenes fijas, como por ejemplo fotografias. Estas también se pueden
utilizar para crear los titulos de crédito finales o iniciales, si bien ambos pue-
den ser creados con un complemento que en versiones anteriores de Mo-
vie Maker habia que descargarse, pero que en la actualidad ya viene in-
cluido. La ventaja de utilizar imdgenes radica en poder anadir logotipos o
fotografias, en lugar de texto simplemente.

Una utilidad concreta seria utilizar Movie Maker para componer una pre-
sentacion de imdgenes fijas sucesivas que van pasando mientras suena una
musica de fondo. Es algo parecido a las presentaciones de PowerPoint, pero
con ciertas ventajas, como por ejemplo poder reproducirla en cualquier or-
denador sin necesidad de tener instalado el PowerPoint, ya que el Windows
Media Player viene incluido siempre con el sistema operativo Windows.

Para insertar una imagen en una pelicula, el primer paso es importar el ar-
chivo que contiene dicha imagen a nuestro proyecto. Para ello, deberemos se-
guir el método que explicado anteriormente para importar videos y sonidos:

— En el panel de tareas, hacer clic en Importar imdgenes.
— Seleccionar las imdgenes deseadas a partir del cuadro de didlogo Impor-
tar archivo y hacer clic en el botén Impottar.

Movie Maker admite los tipos de archivos mds habituales (bmp, gif, jpeg,
tiff, png, etc.).

Una vez importada la imagen, basta con arrastrar a la linea de tiempo y si-
tuarla en el punto donde se desee, dentro de la pista de video.

00,00 0:00.04.,00 0:00105.00 0:00712.00 0:0071 6,00 0:00/20,00 000

32 o - .

32.pp Contra Palicia 2 ordenador

15.14. Créditos.

En esta figura, se aprecia la tltima escena de la pelicula y, a continuacion,
tres imdgenes fijas correspondientes a los créditos de la pelicula. La dura-
cion de cada una de ellas es de cinco segundos, que es la predeterminada
en Movie Maker.

Se puede modificar la duracién de una de las imdgenes situando el puntero
en el borde derecho y, cuando se convierta en dos flechas rojas, arrastrar
hacia la derecha para cambiar el tamafo. Al cambiar el tamano se modi-
fica la duracioén.

Dado que las imdgenes se encuentran en la pista de video, a todos los efec-
tos se tratan como un clip de video mds, pero con el movimiento congelado
y sin sonido. Asi pues, podemos trabajar con ellas del mismo modo que con
los clips de video, aplicindoles efectos artisticos, atenuaciones de entrada
o salida, dividiendo la imagen en dos clips, etc.

Cambiar la duracion
predeterminada

Para cambiar la duracion predetermi-
nada al insertar una imagen, se siguen
los comandos:

- Herramientas / Opciones / Opciones
avanzadas / Duracién de imagen.

A partir de ese momento, afectara a
cada imagen nueva que se anada.
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4.5 > Agregar titulos y créditos

Movie Maker permite anadir texto directamente sobre un proyecto. Esto
puede hacerse en distintos lugares de la linea de tiempo, ya sea al prin-
cipio de la pelicula, al final, entre dos clips o bien superpuesto sobre un
clip.

Para agregar texto, se pueden utilizar dos procedimientos:

— Desde el ment Herramientas, seleccionando Titulos y crédito.
— Desde el panel de tareas, haciendo clic en Crear titulos o créditos del grupo
Editar pelicula.

Cualquiera de las dos opciones nos lleva a una pantalla que ofrece cinco
opciones:

— Anadir titulos al principio de la pe-
licula.

00,00 0:00:102,00

‘ddea

Podio/Misica

0:00:04,00 0:00:06,00 Anadir titulos antes del clip selec-

DSC 1792 cionado en la linea de tiempo.
— Anadir titulo en el clip seleccionado
b en la escala de tiempo.

Anadir titulos después del clip selec-
cionado en la linea de tiempo.
Anadir créditos al final de la peli-
cula.

Una vez seleccionada la opcién dese-

Titulo superpuesta

TEXTO SUPERPUESTO EM UM CLIF

ada, en la siguiente pantalla escribire-
mos el contenido del texto utilizando

uno o los dos campos, titulo y subti-
tulo. Se puede terminar haciendo clic

15.15. Texto y créditos.

en Listo o bien continuar haciendo clic
en alguna de las siguientes opciones.

Animacion del titulo

Permite elegir el tipo de animacién del texto dentro de la pantalla. Las ani-
maciones estan divididas en tres grupos:

— Titulo de una linea (sin subtitulo). Dentro de este grupo se encuentran
las animaciones que muestran todo el texto simultineamente en la
pantalla. Son ideales para titulos con una sola linea de texto.

Titulo de dos lineas (con subtitulo). En este grupo estdn las anima-
ciones, que son perfectas para cuando se desea mostrar un titulo con
subtitulo o simplemente un titulo que esté formado por varias lineas de
texto. La animacion dentro de este grupo se realiza en dos pasos, primero
el contenido del primer cuadro de texto (titulo) y después el del se-
gundo (subtitulo).

Créditos (ideales para el final de la pelicula). E1 cuadro de texto se di-
vide en tres. En el cuadro superior, se escribe el titulo de la pelicula.
En el izquierdo, se afiaden los nombres de los personajes o los cargos
de cada uno de los componentes del rodaje. Y en el cuadro de la dere-
cha, sus nombres.
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Las animaciones estdn pensadas para que el video deje paso a los créditos o
bien para que hagan un scroll clasico recorriendo la pantalla de abajo a arriba.

Evidentemente, se puede utilizar el tipo de animacién que se desee, pero
cada uno de los grupos resultan mds coherentes para cada uno de los
usos para los que fue disenado. Las animaciones se previsualizan en la
ventana de monitor.

Fuente y color del titulo

Selaccions In ent y el color del o

Permite cambiar el tipo de fuente, el estilo, el tamano, la alineacién y el ni- B i o8 AU R
vel de transparencia. s

En este punto, es importante hacer hincapié en la eleccién del color del Ta - il S
texto. El procedimiento es sencillo, lo dificil es conseguir un color que tenga
el suficiente contraste con el fondo, ya sea fijo o un clip de la pelicula. Es
mejor probar con varios antes de darlo por definitivo.

Casos practicos 6

Anadir titulo y créditos / Escala tiempo: Montaje del director

15.16. Fuente y color del titulo.

*+ Anade a la pelicula el titulo inicial y los créditos
finales.

a) El titulo es Sigilosa (Gata silenciosa). Debe estar su- . .
perpuesto en el primer clip de la pelicula. Calcula una WS&
duracion suficiente para que se lea correctamente.

b) Escribe tus propios créditos finales, que incluyan
tu nombre en el apartado de postproduccion.

(Gata Silencioss/

El titulo y los créditos se pueden realizar mediante
imagenes, o bien con la opcién Titulos y créditos
tratada en este punto.

Decide también si en los créditos del final de la pe-
licula hay que anadir musica, asi como su duracion.

Por supuesto, el montaje de cada alumno sera di- B Enpausa

——
ferente. Una vez terminados, se pueden poner en e —— e
comdn. (») OMDEED E)(E)

Solucion --

a) Titulo de la pelicula. Abre el proyecto del caso practico anterior. Al principio de la linea de tiempo, en el clip
01.terraza apagandose debes anadir el titulo de la pelicula superpuesto. Selecciona el primer clip. En el panel de
tareas, dentro del grupo Editar pelicula, haz clic en Crear titulos o créditos y, a continuacion, en Afadir titulo en
el clip seleccionado. Escribe el texto, cambia el estilo de la fuente y afade alguna animacion si lo crees conveniente.

b) Créditos. Selecciona el Ultimo clip. Ve al panel de tareas, al grupo Editar pelicula, haz clic en Crear titulos y
créditos y, a continuacion, en Afadir titulo después del clip seleccionado. De esta forma, los créditos apareceran
como una o varias pantallas fijas una vez haya terminado el ultimo clip. Otra opcién es hacer clic en Anadir cré-
ditos al final de la pelicula. Esta segunda opcion prepara de manera sencilla un scroll clasico para los créditos.
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Archivo de proyecto y resultado

Todo el trabajo realizado hasta ahora
en esta unidad, se ha almacenado como
un proyecto. El archivo de este proyecto
almacena los parametros y las configu-
raciones que se han aplicado sobre los
archivos ahadidos al proyecto; es decir,
el orden de los clips, las transiciones, los
efectos de audio y video, los textos,
etc. Lo que no contiene este proyecto
son el video y los sonidos en si.

El archivo de video final si es un solo ar-
chivo, es el resultado del proceso del
proyecto.

GOUELE

15.17. Opciones para Finalizar la pelicula.

4.6 > Finalizar la pelicula

Finalizar la pelicula es extraer el video y el audio desde los archivos origi-
nales, agruparlos segtin la configuraciéon que se ha definido en Movie Ma-
ker y obtener un archivo de video final como resultado.

El siguiente esquema representa el orden de la realizacién del video, desde
la incorporacién de los elementos, hasta la obtencién del archivo de video
final:

Video Video Audio Imagen Audio

I I | I |
|

Proyecto de Movie Maker

ARCHIVO DE VIDEO FINAL

En el panel de tareas de pelicula, las opciones que tenemos para Finalizar
la pelicula son:

— Guardar en el equipo. En el PC local o en una direccién de red. Se puede
seleccionar la calidad y el tamano de archivo.

— Guardar en CD. En una unidad de CD grabable o regrabable.

— Enviar por correo electréonico. Utilizando el programa de correo instalado
(Outlook). El archivo debe ser de pequetio tamano para que se pueda en-
viar sin problemas de capacidad del servidor de correo.

— Enviar al Web. Guardarla en un servidor de hosting para dejarla com-
partida en Internet.

— Enviar a cdmara DV. Guardarla en una cinta DV de una videocdmara, co-
nectada al puerto FireWire del ordenador.

La finalizacién de la pelicula se puede llevar a cabo de dos formas: a tra-
vés del menu Archivo / Guardar archivo de pelicula, o bien mediante Finalizar
pelicula en el panel de tareas de pelicula. En cualquiera de los dos casos, apa-
recera un asistente.

Almacenamiento en el PC

Se selecciona un nombre para el archivo y una ubicacién dentro del PC o
de la red de drea local, por ejemplo un disco duro compartido en red.

Se selecciona la calidad y el tamafio de la pelicula, lo que influye también
en el tamano del archivo. Hay que intentar obtener un compromiso entre
un nivel de calidad aceptable y, al mismo tiempo, un tamano de pelicula
que no sea excesivo.

Las opciones que se encuentran son:

— Mejor calidad para reproducir en mi equipo. La configuracién de tamano
de imagen y calidad son las 6ptimas en funcién de la calidad y el tamano
de los archivos de video y audio que se han importado al proyecto. Suele
ser la mejor opcion si el video no se va a mover del equipo, ya que man-
tiene la calidad. No obstante, dependiendo de la duracién, puede resul-
tar de un tamano considerable que sea necesario reducir.



Unidad 15 - Manipulacion de videos

31

— Mds adecuado para tamafio de archivo. Permite elegir el tamano de archivo
al cual se debe ceniir Movie Maker para codificar la pelicula. Automadtica-
mente seleccionard una relacién calidad/tamano que no exceda el tamano
marcado por el usuario. Es ideal cuando la pelicula se almacenara poste-
riormente en un medio de almacenamiento externo con capacidad limitada.

— Otras opciones. Mediante un desplegable se ofrecen una gran cantidad de
opciones adecuadas para casi todas las situaciones. Si, por ejemplo, el vi-
deo se va a reproducir en un Pocket PC o en un teléfono mévil con una pan-
talla de 320 x 240 pixeles, no tiene sentido codificar el video a 720 x 576.

En cualquiera de las tres opciones, puede observarse en la parte inferior de
la ventana informacién sobre los pardmetros:

— Tipo de archivo. Windows Media Video o AVL

— Velocidad de bits. Medida en bits por segundo, kbits por segundo o Mbits
por segundo. Es el tamano de archivo que ocupa cada segundo de peli-
cula. Normalmente, a mas bits, mas calidad.

— Tamaiio del video. Numero de puntos de ancho por puntos de alto que
tiene la imagen. A mas resolucion, mas calidad.

— Relacion de aspecto. Indica la relacién existente entre el ancho y el alto
de la imagen. Es importante que se corresponda con las medidas origi-
nales de los videos importados. Las mds comunes son 4:3 y 16:9.

— Numero de frames. Se trata del nimero de imdgenes por segundo que
tiene el video. A mds imdgenes, mayor calidad. Hay dos estdndares, 25
fps para Europa (PAL) y 30 fps para Estados Unidos (NTSC).

CD grabable

Se selecciona la relacién calidad/tamano del archivo de forma andloga a
como hemos visto en el apartado anterior. La tinica diferencia es que la pri-
mera de las opciones se denomina Mds adecuado para CD grabable y optimiza
la calidad de la pelicula para que quepa en un medio grabable. A conti-
nuacién, Movie Maker graba la pelicula en el CD.

Enviar por correo electrénico

El programa guarda la pelicula en el formato mas adecuado, sin dar op-
ciones. Una vez guardada, ofrece dos alternativas adicionales, visualizar la
pelicula y guardar una copia en el equipo. Luego, abre un mensaje nuevo
en el Outlook (o programa de correo predeterminado) con el archivo de la
pelicula adjunto.

Enviar a la Web

Hay que modificar el tamafio, y por tanto la calidad, dependiendo de la co-
nexion a Internet disponible. A continuacién, el programa guarda la peli-
cula en un archivo temporal y se conecta con www.microsoft.com para des-
cargarse una lista actualizada de los proveedores disponibles. Se selecciona
uno en el que estemos registrados y se envia el archivo.

Enviar a una camara DV

Con una camara conectada al equipo, se crea la pelicula, que quedard gra-
bada en la cinta de la cdmara en formato digital.

Tamano del archivo

En la parte inferior de la ventana que
aparece en cualquiera de las tres opcio-
nes de Almacenamiento en el PC, pero
en la parte derecha, se muestra el ta-
maiio que tendra en archivo resultante,
expresado en Mb o Gb, asi como el es-
pacio libre en el disco duro local.
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Caso final 7

Finalizar la pelicula

*+ Una vez que nuestra pelicula esté perfectamente montada sobre la linea de tiempo de Movie Maker, con
todos los efectos, transiciones, sonidos, etc., llega el momento de finalizarla.

Guarda el proyecto por ultima vez para obtener como resultado un archivo de video que tenga un tamano in-
ferior a 100 Mb. Almacena el archivo de video en el disco duro de tu ordenador.

Una vez guardado, comprueba desde un reproductor de video (por ejemplo Windows Media) el resultado final
de la pelicula.

Solucion --

TR
P o i =

Primero, guarda el proyecto para obtener E_-.-»—w..-

[Fer———

un archivo de video. Para ello guarda el e & m u ﬂ
g e romcmes. el

proyecto. De esta forma, se conserva el

proyecto. 1CAmets e e IO ek ﬂ I I i

Aunque compilemos ahora un archivo fi- . o

nal, es importante que podamos volver al et m
proyecto para posteriores modificaciones, - v u H ﬂ

que serian mas dificiles de realizar sobre A "2_"_,,:!_;
el archivo de resultado; es decir, sobre la T

ml | - -

Recuerda que los archivos que importaste — e e

al principio del proyecto, deberan man- ] | ] ’\
tenerse en la misma ubicacion dentro de o
tu ordenador, cada vez que lo abras en el e
futuro.

= e & L (00

TIREIGE, @ © £ B e

Previsualiza el proyecto desde el prinCipio g
hasta el final, en la ventana del monitor,

para estar seguro de que el resultado final e s
es el deseado; de lo contrario alin puedes N
modificar el proyecto. e

Una vez comprobado en la ventana del
monitor que el proyecto funciona segln lo
previsto, se puede proceder a la finaliza-
cion de la pelicula para obtener un archivo
de pelicula.

En el panel de tareas de pelicula, dentro ____Iw--- -'H- -w—
del grupo Finalizar pelicula, haz clic en £
Guardar en el equipo. Introduce como - o ]w— |w~]"r--—-—-' ’\
nombre de archivo Sigilosa, version “tu
nombre”, selecciona la ubicacion del

disco duro donde lo quieres guardar y haz
clic en Siguiente.
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I,

Para que el archivo resultante no tenga
un tamano superior a 100-125 Mb, se- =

X . . , Configuracion de pelicula ,';!
lecciona los S]gUlenteS parametros: Seleccione la configuracidn que desea utilizar para guardar la pelicula. La configuracian que ‘.

zeleccione determinard la calidad p el tamafio de archivo de la pelicula guardada.

Asistente para guardar pelicula

- Formato: Windows Media Video. Este
formato es compatible con practica-
mente cualquier ordenador que tenga O ps
Microsoft Windows instalado. Masttar menos apeiones...

- Velocidad: 2 Mbps.

- Resolucion: 720 x 576 pixeles.

- Relacion de aspecto de pantalla: 4:3.

- Fotogramas por segundo: 25 fps (es-
tandar PAL).

() Mejor calidad para reproducir en mi equipo (recomendadn)

(%) Més aderuado para tamafio de archivo: = [mB R"d
¥ |

Detalles de la configuracion Tamario de archivo de pelicula
Tipo de archivo: Video de Windows Media (WM Espacio necesario estimado:
Velocidad de bits: 2,0 Mbps 129,95 MB
Tamafio de pantalla: 720 x 576 pixeles
Relacion de aspecto: 4:3 Espacio estimado de disco disponible en la unidad C;
Fotogramas por sequndo: 25 117,74 GB
I < Alraz ][ Siguiente > ] I Cancelar ]

Una vez acabado el archivo, cierra el Windows Movie Maker y reproduce el archivo resultante directamente con
el Windows Media Player, tanto en la pantalla de tu ordenador como a través de un canon.

© Reproductor de Windows Media

— = ———————
- Reproduccion en curso Biblicteca Copiar Grabar Sincronizar

. ]

Montaje del director

Reproducdisn encurse - €

¥ Mantaje del director

": Montaje del director
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Ideas clave

Formatos de

video digital
Grabacion
de video
Codecs
| Programas de
edicion de video
MANIPULACION Interfaz Windows
DE VIDEO Movie Maker
Anadir
archivos
——  Editar video
—— Editar sonido
| Creacion de .

un video Agregar
imagenes

Agregar titulos
y créditos

Finalizar
la pelicula
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DERECHOS DE AUTOR

—~
CEDYJro

™ CENTRO ESPANOL DE DERECHOS REPROGRAFICOS

ara entender la propiedad intelectual es

necesario conocer los conceptos de dere-

chos de autor, autor, obra protegida, du-
racién de los derechos y dominio publico.

La propiedad intelectual protege las creaciones
originales producto del intelecto que corres-
ponden a los autores de las mismas por el mero
hecho de crearlas.

Los derechos de autor son las facultades, mo-
rales y de explotacion, que se le reconocen al au-
tor de una obra original.

Se considera autor a la persona natural que
crea una obra literaria, artistica o cientifica. En
determinados casos, las personas juridicas tam-
bién pueden ser titulares de derechos de autor,
aunque nunca se les puede considerar creadores.

Son objeto de proteccién de propiedad intelec-
tual todas las creaciones originales literarias,
artisticas o cientificas expresadas por cualquier
medio o soporte, tangible o intangible, que
exista actualmente o se invente en el futuro,

comprendiéndose entre ellas: libros, folletos,
impresos, epistolarios, escritos, discursos y alo-
cuciones, conferencias, informes forenses, ex-
plicaciones de cdtedras y otras obras de la misma
naturaleza, asi como las traducciones y adapta-
ciones, revisiones, actualizaciones y anotacio-
nes, compendios, resimenes y extractos y trans-
formaciones de una obra literaria, artistica o
cientifica. También son objeto de esta proteccién
los titulos de las obras, siempre y cuando sean
originales.

Como norma general, los derechos de explota-
cion de la obra duran toda la vida del autor y 70
afios después de su muerte o declaracion de fa-
llecimiento. Después, la obra pasa a dominio
publico y podrad ser utilizada sin autorizacion,
siempre que se respete la autoria e integridad de
la misma.

Los derechos de autor de cardcter patrimonial
pueden ser transmitidos, bien mortis causa, bien
inter vivos.

Adaptacién: www.cedro.org/conceptos_basicos.asp
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= Conceptos basicos de Outlook 2007
= Correo electrénico y configuracion
= Contactos

= Calendario

= Tareas

= Notas

= |ista de carpetas

OBJETIVOS

«= Utilizar una cuenta de correo electrénico
en el gestor de correo.

= Gestionar los contactos.

= Gestionar la agenda.

= Gestionar las tareas.

+= Utilizar las notas.
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1>> Conceptos basicos de Outlook 2007

El programa Outlook 2007 es un gestor de varias utilidades como son la
agenda, el correo electrénico, los contactos, el calendario, etc.

Se trata de una herramienta extremadamente util para los usuarios, pues
permite organizar, gestionar, administrar y unificar la informacién que
nos rodea habitualmente en nuestra vida diaria, tanto en la parte de ocio
(correos de familiares y amigos) como en la vida profesional (correos de
contactos, gestién de agendas, citas laborales, etc.).

Al abrir la aplicacién Outlook 2007 encontramos un aspecto muy similar
al que tenian las versiones anteriores de Office 2003 o XP. De hecho, es la
aplicacién que menos ha cambiado. La cinta de opciones, que es el ele-
mento mas significativo del Office 2007, no aparece hasta que no redac-
tamos un nuevo e-mail, editamos un contacto o creamos una reunion. Por
lo tanto, Outlook 2007 es la aplicaciéon que mds se parece a su version an-
terior, Outlook 2003.

Como podemos ver en la Figura 16.1, la parte principal de la pantalla de
la aplicacién estd dividida en tres partes:

— Panel de exploracién. Es donde aparecen los objetos mas comunes de
Outlook 2007 (correo, calendario, contactos, tareas, notas, etc.).

— Panel de colecciones. En esta zona aparece el resumen de informacién
del elemento seleccionado en el panel de exploracién. Se mostrardn aqui
los mensajes de correo electrénico cuando lo seleccionado en el panel de
control sean carpetas de correo, como por ejemplo, la bandeja de entrada.

— Barra de tareas pendientes. Se sitda a la derecha de la ventana y nos
muestra un resumen con tareas ain no concluidas y un calendario del
mes en curso.

=, Outlook para hoy - Microsaft Dutlogk —

S R

 ESETNOD3 Antrus = (8 o

Correo “ || Carpetas personales - Outlook para hoy | | Barra Tareas,., » X

| K 2 | Haga dic squi pasa habilitar Buiqueds initantanes 1 « #hars 2009 v
L] Bandeja de entiada
ht aetidar ) deminge, 25 de enero de 2009
I
] Tados los edementas de comea -
= B Carpetas peisonales
) Bandeja de engrada o
L3 Banags de salids
B3 Norradt Bandegs de sekds 0
@ Correo dectrénico no deseada
{af Eremerttos enminados
_5] ﬂmem:‘nl:s:nmdm 1 hay citas prémag
U] Fuentes
(3 Infected Remi

ot

Calendario

Dandéis de [} %
erbrads

|| Comeo
im B Al I—

5] Contactos
o] Tareas
o | Motas

| Lista de carpetas

| ] Actesos directos

resm——reRoY L |

usto.

Barra de menUs.
Barra de herramientas.
Panel de exploracion.

Panel de colecciones.

E Barra de tareas pendientes.

16.1. Apariencia de la pantalla de Outlook 2007.
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2 >> Correo electronico y configuracion

Configuracion de I3 cuenta

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionat una cuenta y cambiar su configuracién.

Correo electrénico | Archivos de datos ! Fuentes RS5 E Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendariosp * *

i Nuevo... ‘W Reparar,. B

Para utilizar Outlook 2007 como gestor de correo
electrénico, hay que crear previamente una nueva
cuenta de correo que usaremos de prueba. Para ello,
puedes utilizar cualquier servidor de correo:
Hotmail, Gmail, Yahoo, etc.

Mombre Tipo

Para usar el correo electrénico se necesita un pro-
veedor de servicios de Internet. Al configurar una
cuenta y una direcciéon de correo electréonico, se
puede enviar y recibir correo.

En esta unidad se utiliza una cuenta de correo del ser-
vidor Gmail, aunque se puede utilizar cualquier otra.

Al utilizar por primera vez el Outlook, es posible
configurar una cuenta de correo electrénico utili-
zando el asistente de inicio de Outlook 2007.

Cerrar

También puede configurarse una cuenta desde el

16.2. Configuracion de la cuenta. B i .
ment de herramientas del siguiente modo:

— Haz clic en Herramientas / Configuracion de la cuenta. Aparece el cuadro de
didlogo Configuracion de la cuenta como se muestra en la Figura 16.2.

— Haz clic en Nuevo, de la ficha de Correo electronico. Aparece el cuadro de
didlogo Agregar una nueva cuenta de cotrreo electronico.

Como la cuenta de correo ya existe previamente en el servidor de correo,
simplemente deberemos introducir nuestro nombre, la direccién de la
cuenta de correo y la clave de la cuenta, que es la misma que utilizamos
para conectarnos desde nuestro proveedor de correo, ya sea Hotmail,
Gmail, etc.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracién automatica de la cuenta
Haga clic en Siguiente para ponerse en conkacto con su servidor de correa electrdnico v configurar los parametros de
s cuenta de su proveedor de servicios de Internet o del servidor de Microsoft Exchange.

Su nombre: |Juan Martinez Caceres |

Ejemplo; Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: icuentapruebalDD@gmaiI.com |

Ejemplo: yolanda@contoso,com

Contrasefa: SRR |

Repita la contraseiia: !**********| |

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servicios Internet,

[] Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

< Afras Siguiente = Cancelar

16.3. Agregar una nueva cuenta de correo electronico.




Unidad 16 - Gestién del correo y la agenda electrénica

319

— Al completar los datos, haz clic en el boton Siguiente. Outlook inicia au-
tomdticamente una conexion con la red y realiza las siguientes opera-
ciones:

e Establecer conexi6on de red.

e Buscar configuracion de servidor para nuestra cuenta de correo elec-
trénico.

e Iniciar sesién en el servidor.

Configuracion

Configurando opciones de servidor de corren eleckronico. Esta operacion puede tardar warios minukos:
"  Establecer conexidn de red
\/ Buscar configuracion de servidor cuentapruebal00@gmail, com
\/ Iniciar sesidn en el servidor v enviar un mensaje de correo electrdnico de prusba

La cuenta de correo electrdnico POP3 esta correctamente configurada,

16.4. Configuracion de opciones de servidor.

Una vez realizadas estas operaciones, Outlook estard configurado para po-
der trabajar con esta cuenta de correo. Podremos leer nuestro correo y ha-
cer que este se descargue desde el servidor de correo electrénico hasta
nuestro ordenador. Cuando leemos nuestro correo a través de una pigina
web, este estd ubicado en el servidor, mientras que si lo leemos a través
de Outlook el correo primero se descarga desde el servidor a nuestra ma-
quina y posteriormente lo leemos desde nuestro ordenador.

2.1 > Carpetas de mensajes

También podemos decidir dénde almacenar los mensajes electrénicos
dentro de nuestro ordenador, bien cuando configuramos la cuenta o bien
después, a través del comando Opciones del menu de Herramientas.

En el panel de exploraciéon se encuentran las distintas carpetas
disponibles para el manejo de los mensajes de nuestro correo.

— Bandeja de entrada. Contiene todos los mensajes recibidos.

— Bandeja de salida. Contiene los mensajes que estdn siendo enviados al
destinatario. Una vez han sido entregados desaparecen de esta carpeta.

— Borrador. Aqui se guardan los mensajes para enviar mas tarde.

— Correo electréonico no deseado. Estdn los mensajes que nuestro servidor de
correo identifica como correo basura: mails masivos, publicitarios, sos-
pechosos de estar infectados, etc. Se denomina también spam.

— Elementos eliminados. Funciona como una papelera de reciclaje con
mails eliminados que se pueden restaurar o eliminar definitivamente.

— Elementos enviados. Son los mensajes enviados que han llegado a su des-
tinatario.

— Fuentes RSS. Los lectores RSS permiten suscribirse a fuentes RSS y leer
contenido o seguir vinculos para obtener informacién adicional.

— Elementos infectados. Son los mensajes que contienen virus o cualquier
otro software malicioso para nuestro ordenador.

Correo %
Carpetas favoritas

|7 Bandeja de entrada
[I= Elementos enviadas

Carpetas de cormreo

kg

bs

j-ﬂ Todos los elementos de correo -

= ‘@ Carpetas personales
[ Bandeja de entrada
L4 Bandeja de salida
L7 Borrador
L_a Corren electranico no deseado
@ Elementos eliminados
li= Elementos enviados
[ Fuentes RSS
[ Infected kems
o Lp Carpetas de blisqueda

|~ Correo

16.5. Carpetas de correo.

Fuentes RSS

Really Simple Syndication (RSS) es un
método mediante el cual los editores
de contenido dejan disponibles noticias,
blogs y otro contenido para los suscrip-
tores. Los lectores RSS, como el que in-
corpora Office Outlook 2007, permiten
suscribirse a fuentes RSS y leer conte-
nido o seguir vinculos para obtener in-
formacion adicional. Siempre que veas
un vinculo a una fuente o un icono RSS,
simplemente haz clic en él. Microsoft
Office Outlook 2007 te suscribira auto-
maticamente a dicha fuente RSS y ten-
dras a tu disposicion esa informacion de
modo gratuito.

(Ayuda de Office 2007)
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2.2 > Crear un mensaje electronico
Para crear un nuevo mensaje electréonico se deben seguir estos pasos:

— Haz clic en Correo del panel de exploracién.

— Haz clic en Nuevo en la barra de herramientas estdndar.
Aparecerd un mensaje nuevo cuya ventana tiene una apariencia simi-
lar a las de otros documentos de las demas aplicaciones de Office 2007.

Como puedes ver en la Figura 16.6, encontramos la cinta de opciones con
partes clasicas de formatos de texto, etc., y otras mds especificas de esta
aplicacién.

(™ H20« % )+
o | Mensaje | Insertar Opciones

Las opciones de la ficha Mensaje, de

i |Emj & Calibrifcu ~ |11~ || AT :
8=l .
Pagar (nox s|¥- A=

7 L

Portapapeles = Texto basico

Sintitulo - M (HTML} - =X . .
kil e | la cinta de opciones del Nuevo
Formato de texto Pragramador (7] . 1 1 . d 1
= = == Mensaje, son las cldsicas de cual-
CMLORE TR R b !

s=

]

Libreta de Comprobar B Seguimiento Revisidn
direcciones nombres L@' ¥

quier pagina web que provea un
ortografica ~ .. . , .
Kiormhies T e | servicio de email. Aqui se incluyen

Para... |

|| varias opciones, desde libreta de di-

ol |

recciones hasta adjuntar archivos

Asunto: |

en la opcion Incluir. En la ventana
del mensaje debe aparecer el botén
Enviar. Si no es asi, entonces pue-
des utilizar el botén de Office para
encontrar esta utilidad.

| v &

— Haz clic en el botén Para, escribe
una direccién de correo electrénico
o agrégala desde tus contactos.

<

16.6. Nuevo Mensaje.

— Escribe el asunto y el mensaje.
— Haz clic en el botén Enviar.

Una vez que enviamos los mensajes estos van a la Bandeja de salida. Hasta
que no utilicemos Enviar y recibir de la barra de herramientas estandar, no
se enviardn los mensajes.

3dNuevo - | @B (3 X | CaResponder (G Responderatodos i Reenviar | S W | S |5ﬁ£nviaryregibir|v [ | [ Buscaren lbretas - e [@ ﬁ‘

16.7. Enviar y recibir, en la barra de herramientas estandar.

Cuando enviamos y recibimos todo, Outlook 2007 se pone en contacto
con el servidor de nuestra cuenta de correo (Gmail, Hotmail, etc.), recoge
todo el correo que tengamos en la cuenta y procede a enviar todo nuestro
correo saliente a sus respectivos destinatarios.

Actividades propuestas

1:+ Instala Outlook 2007 en un ordenador y configuralo de modo que puedas visualizar los mensajes de una
cuenta de correo electronico de un servidor externo.

2-- Configura Outlook 2007 para que envie y reciba todo el correo automaticamente en el momento en que se

inicie la aplicacion.
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3 »> Contactos

Los contactos de una cuenta de correo de Outlook consisten en un listado
de datos de personas.

La primera vez que se abre la aplicacion, después de haberla instalado, la
lista de contactos de Outlook estd vacia, ya que hay que crearla incluyen-
do a nuestros contactos en ella.

3.1 > Crear un contacto

Para crear un contacto nuevo se deben seguir los siguientes pasos:

— Haz clic en Correo del panel de exploracion.

— Haz clic en Nuevo, en la barra de herramientas estdndar. Aparece un cua-
dro de didlogo como el siguiente para introducir todos los datos de
nuestro nuevo contacto:

I'ﬁ"‘ H9®~as )5 Sin titulo - Contacto - = X
(it =
> Contacto | Insertar Formato de texto L7

E E;] ~ | ||s3d|37 "_'J Correo electrénico 'ifld i'ﬁ? ﬂlmagen - 7} w [E'T!‘i
= 7
-él_ﬂpj' —’_L] B % Reunién Clasificar ~ [ o
Guardar = . Tarjeta de o Revisidn Motas de
y cerrar x 83 % Llamar - L7 || presentacion ¥ Seguimiento - 8, ortografica~ | contacto
Acciones Maostrar Comunicar Opciones Revisidn OneMNote

Maombre completo..

Organizacidn:
Cargo:

Archivar como:

Internet

[} Correo electrénico... E] |

Mostrar como:

Pagina Web:

(51

Direccian de Instant Messenger:

Nimeros de teléfono

r—
Fr——
Frrr— e
Tr—

Direcciones

rem— ]

[[]Direccién para Ia
correspondencia

16.8. Nuevo contacto.

Se pueden insertar todo tipo de datos del contacto, desde datos persona-
les (nombre completo, organizacion, cargo, etc.) hasta direcciéon de email,
numeros de teléfono, distintas direcciones postales, etc.

Podemos también anadir una foto del contacto: simplemente haciendo
doble clic en el cuadro de la imagen, se abre la carpeta Mis imdgenes para
que seleccionemos una fotografia previamente guardada. I[gualmente, po-
demos eliminar la imagen del contacto utilizando el ment contextual
que aparece al hacer clic sobre ella con el botén derecho.

Una vez creado un conjunto de contactos, podemos escoger diferentes op-
ciones de visualizacion: Tarjetas de visita, Tarjetas de visita detallada, Lista de
teléfonos, Por categoria, Por organizacion, etc.

Contactos de mi cuenta
de correo en Outlook 2007

Los contactos existentes en una cuenta
de correo se pueden importar a Outlook
2007, de modo que estos estén disponi-
bles independientemente del modo en
que se acceda a la cuenta de correo.

El procedimiento depende del servidor
de correo. En Gmail, por ejemplo, se
exportan los contactos a un archivo CSV
(comma separated values). Después,
Outlook es capaz de importar los con-
tactos desde este archivo a su lista de
contactos.
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&® Casos practicos 1

Creacion de un contacto nuevo
++ Crea nuevos contactos de correo electronico. Los datos de los contactos son los siguientes:

a) Nombre del contacto: Sonia Fuente Fuentes.
NUumero de teléfono: 6661111111,
Correo electronico: soniafuentefuentes@gmail.com.

b) Nombre del contacto: Antonio del Valle del Valle.
NUmero de teléfono mavil: 666111666.
Correo electronico: antoniodelvalledelvalle@gmail.com.

Ademas, tienes que afadir en la ficha de los contactos la imagen de cada uno de ellos que estan en el CD
Recursos.

Solucion --

En primer lugar, crea un nuevo contacto con los datos de Sonia Fuente Fuentes, siguiendo los pasos que se de-
tallan a continuacion:

- Para crear un contacto nuevo, haz clic en la pestana de Contactos dentro del panel de exploracion y, en la
barra de opciones, haz clic en el boton Nuevo.

- Aparece el cuadro de dialogo de Contacto nuevo donde se introducen aquellos datos de tu contacto de los
que disponemos.

- Inserta el nombre del contacto, el niUmero de teléfono movil y la direccion de correo electronico que tienes
en el enunciado. Observa que puedes introducir varias direcciones de correo electrénico, al igual que varios
teléfonos, etc.

- Inserta la fotografla- de Sonia, Qara lo cua}l tienes [ T‘ut‘.‘ﬂtl‘.' Fuentes, Sonia
que hacer doble clic sobre el icono de imagen.
Aparece una ventana de explorador de Windows
para agregar imagen del contacto. Busca la foto
en la carpeta correspondiente a esta unidad del
CD Recursos y agrégala.

Sonia Fuente Fuentes

La visualizacion de la tarjeta de visita de Sonia
Fuente que se ha creado es la representada a la
derecha.

‘ 666111111 Movil
soniafuentefuentes@gmail.com

Repite el proceso con el segundo contacto, utili-
zando los datos de Antonio del Valle.

Actividades propuestas

3-- Crea contactos nuevos en tu cuenta de correo electronico desde dos sitios distintos: en Outlook y en la pa-
gina web. ;Qué observas? ;Ves todos los contactos a la vez?

4-- Describe los tipos de vistas que existen para visualizar los contactos en Outlook 2007.

5-+ Visualiza los contactos con los distintos tipos de vista. ;Cual crees que es mas Gtil?
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3.2 > Importar contactos

Otro modo de anadir contactos dentro de Outlook 2007 es importarlos
desde una cuenta de correo ya existente que tenga sus propios contactos
creados. Esta situacién es habitual, pues un usuario de correo electrénico
puede utilizar este servicio directamente en la pagina del servidor de co-
rreo (www.gmail.com, www.hotmail.com, etc.) y posteriormente vincular
su cuenta de correo a Outlook 2007. Los contactos no se importan direc-
tamente desde el servidor de correo al configurar Outlook, sino que ten-
dremos que importarlos nosotros explicitamente.

Para importar contactos desde una
cuenta de correo a Outlook 2007,
vamos a utilizar un tipo de archivo
denominado CSV (Comma Separated

Gmall Calendar Docs Fotoe Reader La'Wab Mas

| Buscarmensnje | | Buscorenlaweb |*

il.com | Configuracion | Mersiin artarior | Ayuda | Salir |2

drdy

+& 1 +& [ 1% Buscar ce Importar | Exportar | Imprmir

b Wis contactos = I R " : - ]
Values, valores separados por coma) ey Mascomctadon 0 (LSBT L) T S =
donde guardaremos la informa- Eovitis P © R £ oot secclonades
) Boradores Bompariavos o ERUCUEREREIEETRE ¢ onversaciones recientes: Cuslguier, Todas
cion de los contactos. i Contactos sugmidon 0 IIECAALILALT I

Todos los gestores de correo elec- | gyl
trénico ofrecen la posibilidad de - Cha
. Buzcar, afadir o imita
exportar sus contactos a archivos,
. L] CuH_\:i_pllfeh.l_l ;
por lo que podremos realizar este el

e A Froes
procedimiento desde cualquier e

- Eti

cuenta de correo. Accede a tu cuen- i e
ta de correo y sigue los siguientes T,
pasos, validos para cualquier cuen- | " ™* ...
ta de correo electrénico: 16.9. Contactos de Gmail.
— Entra en el apartado de Contactos.

Encontrards el comando Exportar. +3] +& | [A Busew conactor _ opatas| Exparar] imprte

. . . Mis comactos © Exportat

— Haz clic en Exportar. Escoge el tipo de archivo al que TN © i o o SIS G SO O

exportar los contactos. Selecciona el tipo CSV como  |rms £0ub camtacn dosnas sxpartar?

. Compiioind @ 8¢l Mis contactos >

se muestra en la Figura 16.10. De este modo, los con- Conlactas 8ugeridos 0 (3 Todus (Mis cotactos + Cantackos sugerdos)

tactos se grabardn en un archivo que podremos im- £Aa (oimato desess axportor?

portar desde Outlook.  Farmto OV d Otk s et 8 oo . s apions

X 2 Farmesto vCard {pars importas & ls agends o o ofras splicacsones)

— Una vez creado el archivo, abre tu cuenta de correo Exponar | Aurks

desde Outlook 2007. En menu Archivo de Outlook
2007, haz clic en Importar y exportar. En el asistente para
importar y exportar, elige las opciones siguientes:

16.10. Opciones para exportar contactos de Gmail.

ﬁ'poriar un archive

e Importar de otro programa o archivo.
e Valores separados por comas (DOS).

Seleccione |a carpeta de desting:

=] P_‘iﬁ Carpetas personales
[} Bandeja de entrada
[ Bandeja de salida
[ Borrador
g =

— Aparecerd una ventana de exploraciéon de Windows
para que selecciones el archivo previamente creado.
Hay distintas opciones de importacién referidas a
los posibles contactos duplicados. Deberds indicarle
al asistente donde se guardan los contactos, aunque,
evidentemente, lo recomendable es hacerlo en la
carpeta destinada a tal fin: Contactos.

-3 Corren electrénico no deseado
ﬂ Diatio

-3 Elementos eliminadas

(=3 Elementos enviados

{1 Fuentes RSS

[ Infected Ttems vl

I T

<airés || siguiente > | [ cCancelar |

Al finalizar este proceso vemos que ya se han agregado

. 16.11. Cuadro de didlogo.
los contactos de Gmail a Outlook.
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De modo andlogo, se pueden exportar contactos de Outlook a un servidor
de correo siguiendo el procedimiento inverso.

También es posible utilizar directamente el comando Importar y Exportar
de Outlook 2007 para importar contactos a Outlook:

" Haz clic en Importar y exportar del menu Archivo. Se-
lecciona Importar direcciones y cotreo de Internet.

| — Puesto que la importacién la estamos llevando a cabo
desde Outlook, selecciona en el siguiente paso la opcion
Outlook Express 4.x, 5.x, 6.x 0 Windows Mail. Observa que
es necesario seleccionar Importar libreta de direcciones. La
opcion de Importar correo solo es necesaria si quieres al-
2 P ' macenar también tus mensajes en tu ordenador.

) <hmpoia ts oniate bres — A continuacién, el asistente preguntard qué hacer
con los elementos duplicados.

Herramienta para importar de Outlook

~ Seleccione la aplicacion de correo de Internet desde la que importar:

| Eudora (Pro y Light) 2.x, 3., 4.x
| Cutlook Exprass 4.x, 5., 6. 0 Windows Mail

De este modo también es posible importar contactos y
correo. Igualmente, también se puede importar la con-
figuraciéon de la cuenta de correo.

[ < Akras “ Siguiente = ] [ Cancelar ]

16.12. Herramienta para importar de Outlook.

Casos practicos 2

Importar contactos

++ Jordi se ha comprado un ordenador y ha comenzado a utilizar Outlook 2007. Se da cuenta de que todos sus
contactos, de trabajo y personales, los tiene en su cuenta de correo electronico de Gmail.

;Como puede importar los contactos de su cuenta de correo de Gmail a la lista de contactos de Outlook?

Solucién --
Para importar los contactos de la cuenta de Gmail a la cuenta de Outlook 2007:

- Abrir la cuenta de Gmail y exportar los contactos a un archivo. Ir a la pagina de Contactos y seleccionarlos
todos. Hacer clic en Exportar. Exportarlos, seleccionando tipo de archivo Formato CSV de Outlook. Pasaran
a un archivo para importar desde Outlook 2007, y que guardaremos en el ordenador.

Una vez creado el archivo, abrimos Outlook y procedemos a realizar la importacion:

- Abrir Outlook 2007 y, desde el menu Archivo de la barra de menus de Outlook, seleccionar Importar y exportar.
Aparece el asistente para importar y exportar, desde el
que se seleccionan las opciones: Importar de otro pro-
grama o archivo / Valores separados por comas (DOS). —

- Seleccionar el archivo creado previamente. Existen dis- ol cual es Ui archiva de valores separados per comas de Microsaft Office Excel
tintas opciones de importacion, con respecto a la posi- .
bilidad de contactos duplicados. El asistente preguntara
donde colocar los contactos. Seleccionar preferente-
mente la carpeta de Contactos.

- Finaliza el asistente. Jordi ya tiene sus contactos en _ .
Outlook, importados desde su cuenta, y a través de un '
archivo CSV.

Abriendo contacts.csv E

Ha escogido abrir

- é0ué deberia hacer Firefox con este archiva? -

() abrircon | Microsoft OFfice Excel (predeterminada) |v| |
== |

[] Hacer esto automaticamente para los archivos coma éste de ahora en adelante. ‘
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3.3 > Listas de distribucion

Una lista de distribucion estd formada por una serie de contactos
agrupados con el fin de poder enviarles de forma conjunta correos

0 notas.
Para crear una liSta de diStribu- rnn 9 O oe e ) Colegio - Lista de distribucidn = B
Cién, deben Seguirse los Siguientes & Lista de distribucian ‘_I_ﬂsertar _ Formata de texto (7]

pasos: i 4
¥ Eliminar ||[* '$'1
Guardar Integrantes

— Hacer clic en Contactos del panel | yerr

Q) B & e F

s

| integrantes nuevo ahora

1 Acciones Maostrar Integrantes Opciones

B Y 4 v

Motas Seleccionar Agregar Quitar Actualizar || Clasificar Seguimiento Privado

Revision
ortografica ~
Revisian

de exploracion.
Mombre: | Colegio

— Hacer clic en Nuevo en la barra de AT

Correa electrénico

herramientas estdndary, a conti-
nuacion, en Nueva lista de distribu-
cion.

Otra opcién es hacer clic con el

Mo hay elementos disponibles en esta vista.

botén derecho sobre la parte cen-

tral de la pantalla de Outlook y se- 16.13. Anadir integrantes en una nueva lista de distribucion.

leccionar Nueva lista de distribucion.

— Aparecerd un cuadro de didlogo como el de la Figura
16.13, desde donde se puede dar nombre a la lista de
distribucién y después, agregar contactos.

— En la cinta de opciones, en la ficha Lista de distribucion,
hacer clic en la opcién Integrantes.

— Aparecerd la ventana Seleccionar integrantes de la lista
de contactos. Para agregar estos contactos a la lista de
distribucioén, pulsa el botén de Integrantes, situado en
la parte inferior de la ventana que aparece en la Fi-
gura 16.14.

Una vez creada la lista de distribuciéony anadidos los in-
tegrantes, podremos enviar notas, correos, etc. a todo el
grupo simultdneamente.

Seleccionar integrantes: Contactos

Buscar: (%) Sélonombre  ()Mas columnas  Libreta de direcciones

| | Ir Contactos

Busqueda avanzada

| Iormb

Direccidn de o

ol
lectrdn)

& Jordi Porta Porta

] m

Jordiportaporta@gmail.cor

Integrantes ->J |

Cancelar

Observa que para afadir los destinatarios en un men-

16.14. Seleccionar integrantes: Contactos.

saje nuevo, haciendo clic en el botén Para, aparecen
todos los contactos y las listas de distribucion.

Dependiendo de tus necesidades, podrds enviar los mensajes a unos des-

tinatarios u otros.

Ademads, una lista de distribucién puede estar compuesta por otras listas de
distribucion; es decir, una lista puede estar compuesta de contactos y listas.
Esta opcion hace que el envio de correos electronicos sea mds versdtil.

Actividades propuestas

6-- Crea diferentes listas de distribucion donde se incluyan algunos de tus contactos.

7++ Envia notas y correos electronicos a las listas de distribucion creadas en la anterior actividad y comprueba

que sus integrantes reciben los correos enviados a estas

listas.
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4 >> Calendario

El calendario de Outlook 2007 es otra de las utilidades a las que se le pue-
de sacar mucho rendimiento en cuanto se conoce su funcionalidad. Como
puedes ver en la Figura 16.13, en el panel de exploracion aparece el mes
actual. En la parte superior derecha, se puede elegir el tipo de vista que
mads te interese: Dia, Semana, Mes, etc.

Calendario @ o ]v- Semuns | Me | () wogtrar ) mostrae e
R — (€ (% 05 - 09 de enero de 2009 [ Pl
i : :1; ,: | Magh dlic 3qul para habilitar Busaued Instantanes |
1213 14 35 16 17 18  C— T J— S — T mikrcotes 8 Juenes ] niemnes -
PR ST & -
» 05 x3
] Todus los elementos del Calendar. = |
s cCARNGMIOS ¥ o
Céma campasti catendarias — .E ek va
5 aeidl Iuevo evento Todo ¢ ais
Buscar calendarios en lines & Fllmwmmwd(lwﬂlﬁl!
Envimr un calendaric por torreo abectronil 11 Mhuzgs sonvacatiia de reuniin gan
Publicar mi calendasio. - (rr— .
- { BB
Agregar nuevo grupo 12% Huevo egents periddics
Nu!rl-!undnn(rlwdiu
%
|} Tomren Hox
[ralafecha..
7] catendario. i 12
Mas opcignes...
|8 comtatos — 00 Personalizar 1 vists sclual..
o] Tarveas iy Eormato sutomitico.. !
= T
o] Matas: Mostrar tareas pos: Venzimients i ¥
|| usta e canpetas. %

16.15. Vista de Semana.

En las distintas vistas, los dias aparecen divididos en franjas horarias, si-
guiendo el formato de las agendas. Para realizar cualquier accién sobre una
zona del dia, hay que hacer clic con el botén derecho sobre la zona elegida
del dia y, atendiendo al menu contextual que aparece, se puede seleccionar:
Nueva cita, Personalizar la vista actual, etc. Todo esto hace que Outlook 2007 se
convierta en una agenda muy util.

Para crear una nueva cita:

Finalizacidn: | migrcoles 11/02/2009

(%] [11:00

B

N R R S Sin titulo - Cita o~ <
\ Gts | Insetar  Formato de texto @| — Haz clic en Calendario del panel de
L‘F & Tl calendario e B2 o sispo... - O Periodicidad (5 Jy rj exploracion.
X Eliminar A Q Zonas horarias ! . .z .
Guardar Invitar 3 los ||| cita ngramamm' 4 1S minutos < m Revisibn || Motasde | - A continuacion, haz clic con el
y cerrar  asistentes (5 Reenviar ~ Il I i Clasificar = '- | artografica~ || la reunién ,

e | | Optiones || Revisin || OneNete | botén derecho en la hora de co-
psunte: || | mienzo de la cita. Aparecerd un
Ubicscin: | (] cuadro de didlogo como el de la
Comienzo: | miércoles 11/02/2009 . 10:30 [Todo el dia Figura 16.16 Para rellenar todos

los datos de la actividad de la

nueva cita.

[ 13|

Vamos a detallar algunas de las op-
ciones a rellenar de la cita nueva:

— Asunto. Es la descripcién de la cita.
— Ubicacion. Sitio donde tendra lugar.
— Comienzo y Finalizacion. Podemos

4|

16.16. Nueva cita.

controlar fechas y horas de inicio
y fin de la actividad.
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- == e e = _ :
El gran cuadro en blanco es para B Z 4 meéco 5—) ri G | &3 | Hoy | G Buscar =n
introducir comentarios cuando N

sean necesarios. Es aconsejable
que nos acostumbremos a co-
mentar estas actividades.

Barrar todas las categarias

Categoria naranja

0B

Categoria amarilla

Como sucede con la ventana de co-
rreo nuevo, la ventana de las citas
nuevas también presenta la cinta
de opciones, frente a lo que ocurre
con el menu principal de Outlook
2007. Utilizando la cinta de opcio-
nes, se pueden establecer propieda-
des como Alarma, Periodicidad,
Invitar a asistentes, etc. Ten en cuen-
ta que si invitas a asistentes, la cita
se convierte en Reunion.

Categoria azul

Categoria purpura

Categaria roja

Categoria verde

Todas las categorias...

oK N F R

Establecer clic rapido...

16.18. Cuadro de dialogo para clasificar
16.17. Cita nombrada como Examen. categorias.

Una vez que se ha creado la cita, desde la vista de calendario es posible
moverla para cambiar la hora y el dia o bien modificar su duracién, alar-
gando el final o adelantando el inicio.

En la Figura 16.17 se puede ver una cita nombrada como Examen. Haciendo
doble clic sobre ella, se abre la ventana correspondiente a esta cita.

Como todas las actividades no son igual de importantes, se pueden prio-
rizar utilizando el clasificador de citas que se en-

cuentra en la barra de herramientas estindar al  [Categorias de color L_‘«:_Im
ViSllElliZElI' 61 Calendario- Tamblén se Pueden esta- Para asignar Categorias de color 2 los elementos seleccionados, use las casillas de verificacion situadas
blecer prioridades desde la Cinta de opciones de 13. Lu;;ocﬁaclada cateqgoria, Para modificar una categoria, seleccione su nombre v use los comandos de la

cita o haciendo clic con el botén derecho sobre i et e . [ P ]
ella y después en Clasificar. Sgc e
Las categorias de color de la Figura 16.19, son las Bl oo o
que aparecen por defecto. Utilizando Todas las ca- 20 e Colar:

[[1(@ categoria roja e
tegorias, del cuadro de didlogo del margen, es po- [ (0 Catemoria verds 0 [u

. . , . Tecla de métado abreviado:
sible modificar el nombre de las categorias exis- e =
tentes, eliminarlas o cambiarles el color.

Las citas o actividades que anadamos al calenda-
rio pueden establecerse como periddicas.
Simplemente, basta con hacer clic en el botén de
periodicidad y establecer con qué fre-
cuencia se repetird la actividad.

Aceptar ] [ Cancelar ]

16.19. Categorias de color.

Actividades propuestas

8-+ Utiliza el calendario de Outlook 2007 para insertar actividades pendientes, como por ejemplo ejercicios
de tus asignaturas, trabajos pendientes de entrega o examenes.

9-- Crea las categorias de Examen, Trabajo y Clase. Afiade ademas alguna categoria relativa al tiempo de ocio,
por ejemplo, Cine. Categoriza las actividades del ejercicio anterior.
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5 >> Tareas

v Listan de areas pendientes «

e = g g X P

Microsoll Qutlook

©oanno Eowdn  Mer I Hemamiertss  Acciones 1

LRe

G Beerwine | SR W W) v

& Reipange a todas

- = x| Otro de los objetos del panel de ex-

. emB, ploracién es el botén de Tareas.

Tareas

Una tarea en Outlook 2007 es una

# || ¥ Lista de tareas pendi

| | Mence mafisns.

2] Todes los elementos de tareas
Mis tareas
¥ Lista dr farens pendlentes
o Tarens
Vista actual
3 Lista sencimy
O Livta detaiiada
O Toreas antvas
) Pumimos siete dias
3 Tareas vensidas
O Por cpageais
O Asignacian
) Fer persona sneargada
O Taress compietaoas
) Escals de tiempa de tareas
) Tarens del seriidor

| Aturta: Examen 4 fenrera 2009 v
Comienzael03022008, 1 | mom | v 3 4
1

actividad pendiente a realizar.

Ventimierio

=1 Estans: Mo tomenzadn
Propietaric:  Unkngwn

s 4567¢8
910 10 12 13 1418
1617 18 19 0 N 2

Hoy amion |+

Las tareas y el calendario se com-
plementan perfectamente. Se
| pueden crear tareas desde la vista

I

[~ ] 2nBxna

de calendario y administrarlas

| He haay eitas prénimar

2 ¥ Madana

2 Eanmen

-} contactos

desde la pestana de tareas del pa-
nel de exploracién.

|Crganizadoper . |~ |
|

= ¥ Mariana |
Expangn Y |

Hay que distinguir entre reunio-
nes, citas y tareas. Las dos primeras
pertenecen al calendario y pueden
ser compartidas con otras perso-
nas. En cambio, las tareas son acti-
vidades personales.

4

Ftro aplicado. 1 eiemente

Observa Outlook 2007 desde 1a vis-

16.20. Apariencia de las tareas de Outlook 2007.

ta de las tareas. En la Figura 16.20,

Organizado por: Fecha de vencimisnto

Escriba una nueva tarea

E ¥ Maiiana

|} Examen

7]

e

Mueva tarea
Qrganizar por

Maostrar campos...
Agrupar por..
Drdenar...

Eiltra..,

Mas opcignes...

Vista previa automatica

Personalizar Ia vista actual...

16.21. Cuadro de dialogo que contiene la

opcion de nueva tarea.

se muestra una actividad o tarea
pendiente. Puedes comprobar si hay tareas pendientes en tu Outlook a
través de la barra Tareas pendientes a la derecha de la pantalla. En esta par-
te, aparecen las tareas junto a un calendario.

En la parte central de la pantalla tenemos la Lista de tareas pendientes y en
la tercera seccion, a la izquierda del todo, el detalle de la tarea seleccio-
nada. Si se ensancha la parte central, aparecerdn mas detalles de la tarea.

Para crear una nueva tarea:

— Haz clic en Tareas del panel de exploraciéon. Haz clic en Nuevo de la ba-
rra de herramientas estandar.

— También puedes hacer clic con el botén derecho en la Lista de tareas pen-
dientes y seleccionar Nueva tareq.

— La tercera forma es dando de alta la nueva tarea en el recuadro Escriba
una nueva tarea de la Lista de tareas pendientes.

Como resultado aparecerd una ventana para rellenar todas las opciones
de la nueva tarea. El aspecto de esta ventana es el de la Figura 16.22, en
la siguiente pdgina.

Algunas de las opciones de la nueva tarea son:

Asunto. Es el nombre o descripciéon de la tarea.

Inicio. Fecha de inicio para la tarea, sin hora.

Vencimiento. Fecha de finalizacién de la tarea. Tampoco tiene hora.
Aviso. Campo para marcar una alarma. Con fecha y hora.

El cuadro en blanco es para escribir cualquier comentario sobre la tarea.
% completado. Indica el grado de completitud de la actividad.

Propietario. Es el duenio o responsable de la actividad. Por defecto, siem-
pre aparece la palabra unknown (desconocido).
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H9 e s Proyecto de Marketing. - Tarea L Ex

Al igual que ocurre en el calendario con las citas y reu-

Torea | Insertar  Formato de teto @

niones, es posible cambiar la categoria de las tareas. - = - ; — ———T
. . B XS &y & Y a4 v
Las tareas se muestran en las vistas Dia y Semana del ca- | cu e [0 s wircrcans | Peiodasns S chutirSequmints fvads | Fesin
¥ cerrar completada aparicion i, e ortografica -
Administrar tarea Opciones Revision

lendario, pero no en la vista Mes. T B

Vence en 2 dias,

Asunto: | Proyecto de Marketing.

Desde el Calendario de Outlook, también se pueden crear

. . . Inicio: [miercotes 04022009 [w] Estaco: |G camenzaca 1v]
nuevas tareas. En la parte inferior del calendario €N | e wecewoms o] monss }i;i;('"iﬂi B T
las vistas Dia y Semana, aparece un apartado con las ta-  |gue  mecmomaly]  |we ] (@) Fropietai: [nkmown \
reas del dia. Desde aqui se pueden insertar tareas NUEe- | .. ..omessexco descrstvo da s tsres &

vas de forma sencilla, empezando directamente a es-
cribir o haciendo clic con el botén derecho.

Otra funcién muy potente de Outlook 2007 es la capa-
cidad de visualizar las tareas ordenadas segin distin-
tos criterios. Quizds para un estudiante no resulte de-
masiado 1til, pero silo es en un puesto de trabajo en
el que se tienen montones de tareas, citas, reuniones, ]
etc., en cuyo caso es vital poder ordenar la lista de ta-
reas en funcién de diferentes criterios.

16.22. Nueva tarea.

¥ Lista de tareas pendientes [Buscar Lista de tareas pendiente P - B e —
Ao [oibs Y 4 Henmiestts  grmest
|Haga clic agui para habilitar Busgueda instantanea & . &> B gl v W e * @ -E;
[314|8] Asunto de 12 tarea Estada Vencimienta 2 compl... | Categorias| En la carpeta v [ e T temame | Me [ O e il ) e it oo |
Haga clic aqui para a... # (% 02 - 06 de febrero de 2009 £=]%
Finga prris mAsiines
= Categorias: [ninguna) (2 elementos) bevald
[F] Examen Encurso  martes 03/02/2009 0% Tareas v 3
;ﬂ Insertamos nueva tar... No comenzada jueves 05/02/2009 0% Tareas ‘(
=28 Categorias: Categaria roja 1 elementa)
‘E Proyecto de Marketi.. MNo comenzada miércales 04/02/2009 0% Q Cate... Tareas
[T
T et
0| Comtmcton
Mo -
o i s e enimay 3 : .
- Bepman hd ge v
e i et s e cov e
[ — 5
;i e
16.23. Visualizacion de tareas en funcion de su categoria. 16.24. Vista Dia y Semana.

Actividades propuestas

10-- Crea nuevas tareas dentro de una misma semana.

Piensa en tareas de todo tipo, tanto personales (citas con tus amigos, recordatorios del dia que tienes que ir
al dentista, etc.) como relacionadas con el estudio (repasar una unidad para un examen, anotar las fechas de
los proximos examenes, etc.).

11-- Crea nuevas categorias y clasifica tus tareas.
12-- Cambia de dia las tareas anteriores. ;Puedes poner varias tareas el mismo dia?
13-+ ;Se pueden crear en el Calendario de Outlook 2007, varias tareas en el mismo dia y a la misma hora?

;Por qué crees que Outlook tiene ese comportamiento con las tareas que se solapan en el tiempo? Justifica tu
respuesta.
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6 >> Notas

Las notas, en Outlook 2007, son recordatorios en forma de pequefia ven-
tana que se disponen en el escritorio. Son el sustituto perfecto del papel
amarillo pegado en el monitor.

(o NotAT - MitraEett Dutiaok

t grchive  Fdicdn  er Ip Henamiestas NODEE  Acciones I

T [T R R ‘dlmaw_l_\_v_gs_'.': Eoros peautiies EELgte | W oo en b =& e

Las notas se encuentran en la pestaiia Notas, en el panel
de exploracion. Cuando se selecciona esta pestana, en la

Notas ¢ || Notas
| Tades low elementas de natas
Mt natas

| b Moctas
Vista actual %
&) teonos 4
O wste g¢ notes
D) Umimes siete dias

O porcategonis
O archivas de satas de Outinal

Agregar nuess grupo__
-] Coea
(-] Contactos

=) (B

samaarsss.. » ¥ parte central de Outlook 2007 aparecen las notas crea-
das, que pueden ser visualizadas en distintas vistas.

Para crear una nueva nota:

— Haz clic en Notas del panel de exploracién. Haz clic
en Nuevo en la barra de herramientas estdndar.

R — También puedes hacer clic con el botén derecho, en

la parte central de Outlook 2007, y seleccionar

Nuevo. Aparece el tipico adhesivo amarillo, esta vez en

su forma digital, para introducir el texto necesario

3 elemendas

16.25. Apariencia de las Notas de Outlook 2007.

para recordar posteriormente aquello por lo que he-
mos creado la nota.

& I
Mota 1

Imprimir informes
reunidn,

03/02/2009 9:25

- I 3
MNota 2

Avisar a Ernesto de

que lo llamd José a
laz 12:15,

03/02/2009 9:25

' I o] .
MNota 3

Llamar a Alicia,

03/02/2009 9:25

16.26. Visualizacion de Notas en el
escritorio.

Las notas se pueden clasificar por categorias. Para ello:

Haz clic con el botén derecho sobre una nota y selecciona Clasificar. Como
puedes comprobar, dispones de varias categorias, representadas con colo-
res, para asigndrselas a la nota.

Cuando se crean varias notas, estas también se pueden ver en el escrito-
rio de Windows (o del sistema operativo con el que estemos trabajando).
Fijate que en las notas del escritorio aparecen el texto de la nota, la fecha
y hora de creacién y nombre de la nota.

Las notas sobre el escritorio se comportan como archivos abiertos de una
aplicacién y pueden ser cerradas.

Una vez que se ha realizado la tarea que indica la nota, esta puede ser eli-
minada simplemente con seleccionarla y suprimirla en la vista Notas de
Outlook 2007. Desde el escritorio no es posible eliminarlas, solo cerrarlas
y editarlas.

Las notas también pueden ser enviadas a otras personas para compartir
con ellas estos avisos. Simplemente, se hace clic con el botén derecho so-
bre la nota que queremos enviar y se selecciona Reenviar. Aparecerd una
ventana de correo electrénico para enviar a distintas personas o listas de
distribucién. Una vez enviado, estard preparado en la bandeja de salida.
Recuerda que hay que Enviar y recibir todo (<F9>) para que los correos sal-
gan hacia sus destinatarios.

Actividades propuestas

14-- Crea nuevas notas para recordar cinco o seis cosas importantes que no debas olvidar.

15-- Clasifica tus notas por categorias.
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7 >> Lista de carpetas

El ultimo objeto que nos queda
por ver de los que aparecen en el
panel de exploracién antes de los
utiles accesos directos es la Lista de
carpetas. Si hacemos clic en la Lista
de carpetas apareceran todas las
carpetas disponibles en el panel
de exploracién, donde podremos
seleccionar cualquiera de ellas en
funcién de nuestras necesidades.

Podemos crear carpetas nuevas,
asignarles un nombre y decidir
qué tipo de elementos van a per-
tenecer a la carpeta.

Para crear una carpeta nueva:

— Haz clic en Listas de carpetas del
panel de exploracién. Haz clic
en Nuevo en la barra de herra-
mientas estdndar y, después, en
Carpeta.

[ Outiock para hoy - Microsoft Outiook

¢ Archivo  Edicién  Ver It Heramientas Accignes NOD3Z 2

I

Escriba una pragunta -

[} Bandzja de entrads

(31 Bandzja de salida

() Barrader

[ calendario

{83 Contartos

(@ Correa electrénico no deseado
o

Calendario

3 Elementos eliminados
[} Elementos enviados
() Fuentes Rss

| Motas

|4 Tarzas

@ carpetas de blisqueda

Tamafos de las carpetas
Administracion de archivos de datas...

\:-gouneu

&= contactos

] Tareas
. | Motas

| Lista de carpetas

[#] Accesos directos

5'1

: 3 buevo - @ ,',43 [ Buscar en libretas ~| @ M B @aras @ ®W A ot Q outiook:today?RelativalRL=outkok, htm -8

Lista de carpetas « || & Carpetas personales - Outlook para hoy Barra Tareas .. » X
Todas las carpetas 4 ||[Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanza Ji| « febrera 2008 b
5] Todos los elementos de Dutiook e Lo ) v o :
= € Carpetas personales martes, 03 de febrero de 2009 hoy... s 2 s 6 78

Tareas Mensajes
Bandejs de
entrada
Borrador
Bandejs de
salida

n

910 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

2324 25 % 27 2%
o , T

o
o

Mo hay citas préximas.

Organizado por: Fech.., | | *

Mo hay elzmantas
disponibles en esta vista.

16.27. Apariencia de la Lista de carpetas de Outlook 2007.

— También puedes hacer clic con el botén derecho sobre Carpetas perso-
nales y, a continuacién, en Nueva carpeta.

Hay que asignar el nombre de la nueva carpeta y ele-
gir el tipo de objetos que se guarden en la carpeta
nueva, que pueden ser: elementos de calendario,

contactos, correo, etc.

Si seleccionamos, por ejemplo, Elementos de con-
tacto entonces esa carpeta se comportard exacta-
mente igual que la carpeta de contactos existente.

La utilidad de esto reside en que podemos tener ob-
jetos clasificados en distintos lugares al igual que
ocurre con las carpetas de Windows. Podemos dis-
poner de tantas carpetas como necesitemos para

clasificar en ellas los archivos.

Es posible tener carpetas con distintos tipos de ac-
tividades, con distintos tipos de contactos, etc. Lo

@ Baorradaor
B calendariq e

&5 Contactos| =
85 Caonta asiey

i@ Correa eld
% Diario

@ 5] Elementos
IE Elementag
Fuentes R
5_] MNotas

T

Todas las carpetas # ||| Haga clic aqui para h
E] Todos los elementos de Outlook hd
= Eﬁg_iiarpétas persanales

[ Bandeja d .5 Abrir

(= Bandeja d

Abrir en yentana nueva

Cambiar nombre "Carpetas personales” .

Mueva carpeta..,

Agregar a Carpetas favoritas
Abrir archivo de datos de Outlook..,
Cerrar "Carpetas personales

Propiedades de "Carpetas personales ...

._z Tareas

L& Carpetas de busqueda

16.28. Nueva carpeta.

mads importante a tener en cuenta es que las car-
petas nuevas deben incluir tipos de objeto que ya existen en Outlook
2007, es decir, no es posible crear elementos totalmente nuevos.

Actividades propuestas

16-- Crea una nueva carpeta y coloca en ella informacion de tus contactos.
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Caso final 3

Gestion de contactos con Outlook 2007

++ Desde una cuenta de correo existente, realiza las siguientes tareas en Outlook 2007.

a) Crea un contacto nuevo.

b) Envia un correo electronico a tu nuevo contacto.

c) Convoca una reunion desde tu calendario incluyendo a tu contacto nuevo, asegurandote de que recibe
tu invitacion.

d) Crea distintas notas y asigna una categoria a cada una de ellas dependiendo de tus necesidades. Ademas,
comparte tus notas con alguno de tus contactos.

e) Crea una lista de distribucion con tus contactos. Envia un correo electronico a tu lista.

Solucién --
a) Para crear un nuevo contacto, seguimos los siguientes pasos:

- Abre Outlook 2007.
- Haz clic en Contactos en el panel de exploracion y crea un nuevo contacto haciendo clic en Nuevo en la
barra de herramientas estandar. Aparece la ficha del contacto donde debes insertar los datos necesarios

de tu nuevo contacto.

() Més columnas  Libreta de direcciones

Observa que puedes asociar una imagen al contacto.

Buscar: (&) 56lo nombre

Contactos k.2 Blsqueda avanzada

b) Para redactar un nuevo correo electrénico:

Mombre Mombre para mostrar Direccidn de correo eleckrdn
antoniadelriodelrio@amail.

antoniodelvalledelvalle@ar

(antnn{adelriﬂdelrin@gmaﬂ‘Enm)'
(antoniodelvalledelvalle@gmail.com)
Colegio

& Antonia del Rio del Rio
& Antonio del Valle del Yalle
&, Colegio

- Haz clic en Correo del panel de exploracion.

- Haz clic en Nuevo en la barra de herramientas es-
tandar.

- Haz clic en el boton Para de la ventana del nuevo
mensaje. Aparece la ventana: Seleccionar nom-

larolopea@aail.

= Ernes o Lopez m
Jordiportaporta@agmail, cor

& Jordi Porta Porta

(Jordiportaporta@agmail. com)

bres: Contactos. Incluye a tu nuevo contacto en el
nuevo correo.

Redacta el texto principal del mensaje y haz clic en
el boton Enviar para enviarlo. Si no aparece direc-
tamente el boton Enviar, blscalo en las opciones
del boton de Office.

c) Para crear la reunion:

Haz clic en Calendario del panel de exploracion.
Haz doble clic en la zona del dia y la hora de la
parte del Calendario donde necesites la reunion o
haz clic con el boton derecho y selecciona Nueva
convocatoria de reunién. Aparecera un mensaje
nuevo preparado para avisar a todos los contactos
que se incluyan en la reunién haciendo clic en el
boton Para.

Haz clic en Herramientas / Enviar y recibir o pulsa
F9 para asegurarte que la reunion se ha enviado a
todos los convocados.

4 m >

|Ernesto Claro Lopez (ernestodarolopez@gmail.com)

Para-=

CC->
CCO-»
Aceptar Cancelar
O 98+ + = REUNION - Reunién - = x
oo
Reunidn | Insertar  Formato de texto @
{if Cita ¥ Periodicidad () E |
5 & ‘_ﬂ @ | 2 o dispo... - [ o ‘y En
¥ | 2 Programacian @ zonas horarias ¢ o
Cancelar _ Asistentes| Q|15 minutos. - g Revisién || Notas de
invitacian bt - @ Clasificar - $ | ortogrifica~ | Ia reunién
Accianes Mostrar Opciones || Revision || Onehote
‘ Mo se enviaron invitaciones para esta reunion. |
= nesto dero oges (emestocrocper ganalcon
Enviar Asunta: REUNION
Ubicacion: | OFICINA PRINCIPAL i_v]
Comienzo: | misrcoles 11/03/2009 [»] (1030 [%] Otoda el dia
Finalizacion: | mi¢rcoles 11/03/2009 e [11:00 2]

Este mensaje es simplemente para avisarle de la Convocatoria de Reunion el dia y hora marcados, sin
otro particular.

Reciba un cordial saludo|
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—
d) Para crear diferentes notas y asignar una categoria  [.] wotas [Buscarnios p-lw

Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea |

- Haz clic en Notas del panel de exploracion. Aparecera AJe ¥ H

+ plantilla de

la ventana de Notas en la parte principal de Outlook. | meede,
- Haz clic con el boton derecho en la parte central de

en cada una de ellas:

i calendario

Outlook 2007 y selecciona Nuevo. Otra opcion es ha- & ;im
cer clic en Nuevo en la barra de herramientas es- i3 Reenviar
téndar. e

- Inserta el texto de la nueva nota. @ cesoraron

- Una vez creada la nota, clasificala segln tu criterio. ] c=sypis e
Haz clic con el botén derecho sobre la nota, selec- g e —
ciona Clasificar y luego elige la categoria. @ categoria verde

- Para enviarsela a algiin contacto, haz clic sobre la . :m‘:gpd

nota con el boton derecho y selecciona Reenviar.
Aparecera una nueva ventana de mensaje en la que
puedes incluir a los contactos que elijas haciendo clic en el boton Para.

85 Nuevo contacto
& Nueva lista de distribucién

e) Para crear una lista de distribucion, seguimos los siguientes pasos: 41 ordenar..

- Enla ventana de Contactos, haz clic con el botdn derecho y selecciona Nueva lista e

de distribucion. A continuacion, aparece la ventana Listas de distribucion nuevas.
- Asignale un nombre a la nueva lista, por ejemplo, Mi lista.
- Haz clic en Seleccionar integrantes de la cinta de opciones. Aparece una ventana
con todos tus contactos para que selecciones los que desees que integren la nueva lista.

Mas opciones...

Persanalizar I3 vista actual...

Observa que también aparecen otras listas, ya que una lista puede contener a otra entre sus integrantes. Esto
es muy Util en una empresa, si se quieren realizar divisiones por sucursales y a su vez por departamentos.

Para enviar un correo electronico a la lista de distribucion Mi lista:

- Haz clic en Nuevo mensaje.
- Haz clic en el botén Para y selecciona Mi lista.
- Envia el mensaje haciendo clic en el boton Enviar.

rAC LI Observa que hemos utilizado la nueva lista, denomi-
| lutagr cutnouin | Wiets Fosmato de feto L . . .
e BRI &) & ¥, Kl Gossar | ASG nada Mi lista, como si de un contacto se tratase.
= by &- 3 —I L | saniesieeto
Guardar ¢ Bntegramel’ hotht | Stieccionar Agrega Qufar Atusi Cora  Relnidn Revsisdn
ok integrantes nuesd eleclrincs &l Privaas atogeiica =
- Maostrar Integrantes Camunarar Cpriones Resision
nomare: | nlima o " ”
il R “:!% id ¥ B & & |5 Mensaje paratodos los integrantes de |a lista - M. SR
— — “H:“mm'm' — S & Mensaje Insertar Opciones Formato de texto (7]
Selecciol o ST =
“\ = T a] =2 & Calibri (Cuerpa ~ |11~ (A" a”||| | g [ Eh- v %
= 2 - : o maEeeame §
Centactes ¥| Bisoueds sancids Pegar ¥ Hombres & Opciones|  Revision
o : v ! - artografica ~
% : Portapapeles = Texto basico & Incluir Revision
T Ak Dol o Ol i (anksokadebi.. astoniadeliod . = —_— s
8 > Hilista
8 « =
£ Jose M, Jose ™. i Enviar Chi
. B 1 Liaka Mienera | I_ -
2 Cuenta = | Asunte: | Mensaj tados los int ttes de la list
L [CTeTr— ]
frpetan " iz
| Buenas tardes. -
lirectos: LY
| .; Este mensaje es para todos los integrantes de esta \is:a..‘.l L
) »
| (inspomm>
' el i z
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Ideas clave

—— Correo electrénico —— Enviar y recibir

Crear, modificar
y eliminar

— Contactos —

Listas de
distribucion

—— Vistas de calendario

— Calendario ———— Anadir actividades
OUTLOOK 2007 ——

———  Gestion de agenda

Creacion, edicion
— y eliminacion
de tareas
— Tareas  —

Clasificacion
de tareas

Categorizacion
de notas

— Notas S—

———  Envio a contactos
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REVISTA ADMINISTRATIVA

LAS CADENAS pe MENSAJES

ESTAN LLENAS DE CEPOS

uatro modelos de correo electronico que

no debes reenviar nunca si no quieres que

tu cuenta sea saturada por el spam o co-
rreo basura.

Los mensajes en cadena, esos correos que te
piden que los reenvies a tus amigos para apoyar
una buena causa tienen peligro. Las direcciones
de quienes los hacen caso acaban siempre en
manos de los spam-
mers que son remi-
tentes de correos
no solicitados que
saturan los buzones
con anuncios de ca-
si cualquier cosa.
Por esto es bueno
pensarlo dos veces
antes de reenviar.

Tarea nada facil
la de resistirse si se
tiene en cuenta
que los creadores
de estos mensajes
en cadena remiten
a nuestros mas pri-
mitivos instintos
para convencernos.
Segun la pagina Cracked.com, hay varios mode-
los para estos mensajes a los que muchos inter-
nautas hacen caso de inmediato.

El primero es muy simple: si lo reenvias se
cumplird un deseo. Si se anade la amenaza del
tipo: Un sefor de Murcia no lo reenvio y murié
su familia... pues el miedo hace el resto.

El segundo se caracteriza por tener conteni-
dos muy divertidos. Archivos adjuntos de videos

o fotos que alguien que haya estado normal-
mente en Internet en los Ultimos anhos ha visto
varias veces.

Otro tipo de mensajes son aquellos que pro-
meten donar cierta cantidad de dinero segun el
numero de mensajes reenviados, a cualquier
causa benéfica, y muchas veces estamos ‘obli-
gados’ a hacerlo pues las imagenes de pobreza 'y
miseria son tan pa-
tentes que nos en-
cogen el corazon
hasta obligarnos a
hacer caso.

Por dltimo es-
tan aquellos que
avisan de los pro-
blemas financieros
de una empresa,
algin producto de-
fectuoso, o cual-
quier otro bulo
que lo que busca
ademas es danar la
imagen de una en-
tidad, empresa o
producto, ademas
del fin dltimo: ob-
tener infinidad de direcciones validas de co-
rreo electronico.

De todos modos esto no es un fendmeno de la
era digital de la informacion. Si bien ahora el
objetivo es recapitular informacion acerca de la
gente que reenvia estos mensajes, antes parecia
mas bien que lo que se pretendia era mofarse de

los mas crédulos.
Fuente: 20 minutos
24 de noviembre de 2008
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