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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
“ ING. BRUNO MASCANZONI “

Ei centro de Informacién y Documentacion Ing. Bruno Mascanzoni tiene por

objetivo satisfacer las necesidades de actualizacién y proporcionar una
adecuada informacion que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar
al tanto del estado actual del conocimiento sobre temas especificos, enfatizando
las in\restigaciones de vanguardia de los campos de fa ingenieria, tanto
nacionales como extranjeras. '
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.. Publlcaclones de-la-Academia Mexicana de Ingenieria.
. Notas de los cursos que se han impartido de 1988 a la fecha.

En las areas de ingenieria industrial, civil, electréonica, ciencias de la tierra,
computacion y, mecénica y eléctrica.

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio de Mineria, lado
oriente.

El horario de servicio es de 10:00 a 14:30 y 16:00 a 17:30 de lunes a viernes.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285

Teléfonos: 5128955 5125121 521-7335 - 521-1987 Fax §10-0673  521-4020 AL 26



FACULTAD DE INGENIERIA U. N.A.M.
DIVISION DE E’.DUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la

Division de Educacion Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que [e entregé
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.

. Pedimos a los aslstentesirecoger su constancia el dia de la clausura. Estas se
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directorio de asmtentes que se entregara oportunamente.
Con el objeto de mejorar los servicios que la Divisién de Educacién Continua -
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacion a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacion conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la iiltima sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacién Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285

‘ Telétonos: 5128955  512-5121  521-7335 5211987 Fax 510-0673  521-4020 AL 26
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DIVISION DE EDUCACION CONTINUA iigiim it Einscatnom Lottt
FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM
CURSOS ABIERTOS

CURSO: CC074 MICROSOFT OFFICE 97
FECHA: 29 DE NOVIEMBRE AL 10 DE DICIEMBRE
EVALUACION DEL PERSONAL DOCENTE

{ESCALA DE EVALUACION 1A10)

CONFERENCISTA DOMINIO 1USO DE AYUDAS JCOMUNICACION PUNTUALIDAD
DEL TEMAJAUDIOQVISUALES |CON EL ASISTENTE

ACT, COINTO BARRERA L.

Promedio

EVALUACION DE LA ENSENANZA

CONCEPTC CALIF

ORGANIZACION ¥ DESARROLLO DEL CURSC

GRADO DE PROFUNDIDAD DEL CURSO

ACTUALIZACION DEL CURSO T

APLICACION PRACTICA DEL CURSD Promedio

EVALUACION DEL CURSO
CONCEPTO CALIF

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSC

CONTINUIDAD EN LOS TEMAS

CALIDAD DEL MATERIAL DIDACTICO UTILIZADO Promedic

- Ewvaiuacion total del curso Continta...2



1. ¢Le agradd su estancia en la Division de Educaciéon Continua?

I —

Siindica que "NO" diga porqué:

NO

2. Medio a través del cual se entero del curso:

Periddico La Jornada

Folleto anual

Folleto del curso

Gaceta UNAM

Revistas tecnicas

Otro medio {Indique cual)

3. . Qué cambios sugeriria al curso para mejorario?

4, ;Recomendaria el curso a otra(s) persona(s) ?

I —

5.¢Qué cursos sugiere que impara la Division de Educacion Continua?

NO

6. Otras sugerencias.
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OFFICE 97

PRESENTACION:
El curso esta dividido en tres partes:

La primera parte da un panorama global de las herramientas
disponibles asi como de las posibles interrelaciones entre ellas,
introduce también a los alumnos a la utilizacion de las tres
herramientas basicas (procesador de textos hojas de calculo y base
de datos) en aplicaciones tipicas de una oficina.

La segunda parte detalla aquellos conceptos y elementos
necesarios para la personalizacion de cada uno de ellos dentro de
un documento final.

#
Finalmente la tercera parte presenta las opciones avanzadas de
productividad de cada herramienta vy finalizada con la terna de
presentaciones animadas.
Todos los temas expuestos esta basados en ejercicios practicos que
permite al alumno identificar la forma de aplicar inmediatamente
las herramientas de sus actividades laborales por lo que es
requisito tener conocimientos de Win. 95 6 98

OBJETIVO:

Al finalizar el curso el alumnec sera capaz de apiicar Microsoft
profesional Office como herramienta de productividad dentro del
concepto de oficina automatizada.

Contara con los elementos necesarios para escoger la herramienta
adecuada a sus necesidades y requerimientos.




TEMARIO:

1.INTRODUCCION

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

Introduccién al ambiente de trabajo Windows
Identificacion de los productos finales

Conceptos basicos de Windows

Introduccion al procesador de textos(Word 97)
Introduccion a la hoja de calculo electronica (Excel 7.0)

2. HERRAMIENTA BASICAS DE LA OFICINA AUTOMATIZADA

2.1
2.2

2.3

Produccién de los elementos basicos

Utilizacion de hojas electronicas para el calculo y analisis
de datos
Creacion de aplicaciones usando base de datos

3. OPTIMIZACION, NORMALIZACION Y PRODUCTIVIDAD

3.1
3.2

3.3
3.4

como normalizar para establecer un método de trabajo

Personalizacion y optimizacion en la productividad de
documentos

Personalizacién y optimizacidén en el uso de hojas de calculo
Creacidn y presentaciones ejecutivas usando Power Point.

|
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L.o nuevo en Word 97

Trabaje de forma mas inteligente

Autocorreccion, Autocompletar y Autotexto Nuevas en Word 95 y
mejoradas en Word 97, estas caracteristicas IntelliSense™ permiten
ahorrar tiempo al corregir los errores de escritura e insertar palabras
y frases completas por el usuario.

Autoformato Escriba un asterisco delante y detrds de una palabra
para ponerla en negrita, escriba tres guiones consecutivos para trazar
una linea de todo el ancho de la pégina, o bien escriba 1. para
empezar una lista numerada y verd el Autoformato “mientras

" escribe” en accién.

Corrector gramatical El corrector gramatical estd totalmente
redisefiado para Word 97 y ahora es mds “listo” para detectar
errores.

Automatizar tareas Microsoft Visual Basic para aplicaciones es el
nuevo entomo de programacién para Word y sustituye a WordBasic.
Sin embargo, las macros escritas en WordBasic seguirdn
funcionando en Word 97. Trabajar en Visual Basic para aplicaciones
implica que las macros que escribe para Word pueden adaptarse
facilmente para Microsoft Excel y PowerPoint.

Realice un trabajo perfecto

Tablas Con Word 97 es muy fécil crear una tabla. Con la
caracteristica Dibujar tabla puede crear rdpidamente tablas
completas y agregar columnas de distintos anchos y celdas de
diferentes altos.

Manipular texto y graficos Word 97 facilita la tarea de agregar
efectos profesionales de autoedicidén. como ajustar texto alrededor
de imdgenes o realizar un salto en una historia desde la pagina uno
hasta la pagina cuatro. Puede colocar un grifico en cualquier
ubicacion de la pagina v ajustar el texto alrededor del grifico de
diversas maneras. Si desea crear sus propios graficos o agregar
efectos de texto. cuenta con una gran variedad de herramientas

de dibujo.

Asistentes y plantillas Word 97 incluye un gran nimero de
plami'lias y asistentes para ayvdarle a crear distinios tipos de
documentos. Las plantillas proporcionan alternativas de disefio v los
asistentes guian en la creacion de un documento. Ademas. el
Ayudante de Office estd completamente integrado en los asistentes
para que tenga la Ayuda siempre al alcance de la mano.



Comparta su trabajo

Compartir documentos Ahora los integrantes de su equipo pueden
trabajar simultdneamente en el mismo documento y si usted necesita
realizar un seguimiento de los cambios, podré hacerlo con una
caracteristica de seguimiento de cambios mejorada y facil de usar.
Resulta muy sencillo ver quién hizo un cambio y cuando. Si necesita
conservar varias versiones de un documento, Word le permite ahora
guardar todas estas versiones en el mismo documento.

Combinar correspondencia Con Combinar correspondencia,
simplifique el complicado proceso de crear cartas modelo.
Establezca consultas en el origen de datos para buscar nombres
especificos o guarde la carta modelo con los campos de
combinacién para utilizarla mds adelante.

Word y el Web Utilice Word 97 para crear documentos que usted y
sus colaboradores utilizardn a través de una intranet o de World
Wide Web. Word agrega facilmente hipervinculos a sus documentos
para que pueda realizar saltos a cualquier ubicacién en un '
documento, entre documentos, a documentos de otras aplicaciones
de Office o a cualquier lugar de Internet. Con el Asistente para
paginas Web de Word podra crear facilmente pdginas principales y
otros documentos del Web, incluso sin saber HTML.



A desea empezar inmediatamente a crear su primera carta,
Memorando, informe o cualquier otro tipo de documento. aqui
encontrard instrucciones sencillas para llevar a cabo tareas
cotidianas como modificar textos, aplicar formato o imprimur.
Obtendra consejos précticos para realizar las tareas correctamente
y soluciones para los postbles problemas. Ademais, encontrara
numerosas sugerencias, trucos y métodos abreviados que le
permitiran ahorrar tiempo.

Word ofrece ventajas a la hora de de crear memorandos, resimenes, informes, boletines o cualquier otro tipo de documento.

TECNOLOGIAS CREATIVAS
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».ementos de la pantalla de Word

Al iniciar Word, la pantalla muestra un documento en blanco,
con varios botones y menus que puede utilizar para trabajar.

Para obtener acceso directo a ios
El punto de insercién intermitente comandos mas comunes, haga clic
muestra ef lugar donde aparecera en los botones de las Barras de
el texto que se escribe. herrarmientas Estandar y Formato.

SRR
mal__ BiTmes New Roman $116_b]
£ N ‘_-""--'n--f; . oo s . o -
I Use la regla para
- ? establecer tabulaciones.
| sangrias y margenes.
5
[
Ve } —+— Use el puntero del rouse (raton}
I £.|  para hacer clic en los botones,’
F seleccionar texto, efc. La forma
E|| def puntero dependera de la tarea
que esté realizando.
g o ememe e 7 i . A}~ Use las barras de desplazamiento
Ty i U Pl e e oY [ . .| Paramoverse por el documento.

La barra de estado muestra los detalies del documento,
por ejemplo, la pagina en |a que se encuentra.

E Obtener mas informacion acerca de los elementos que aparecen
en pantalla Para obtener mas informacion acerca de los elementos
que aparecen en pantalia y la funcién de los botones de {a barra de
herramientas, consulte “Obtenga ayuda mientras trabaja”, en la pagina 37.

Para ver una barra de herramientas o la regla Haga clic en Barras de
herramientas o en Regla (mend Ver). -

Significado de los simbolos § en pantalla Word utiliza estos caracteres q
no imprimibles para mostrar los retornos de carro, los espacios y Ias :
tabulaciones del documento. Para ocultarlos, haga clic en el boton Mostrar  B0ton Mostrar u ocultar §
u ocultar 9.




Crear un documento nuevo

..

Cree facilmente un documento nuevo desde el principio o ahorre
tiempo utilizando un asistente o una plantilla que le proporcione
un documento ya creado, con un disefio atractivo y en el que sélo
tendra que rellenar los espacios en blanco.

Para crear un documento desde el
principio, haga clic en el boton Nuevo.

Para crear un documento con un asistente o una plantilla, haga clic

en Nuevo (menu Archivo), después en una ficha y por uftimo haga
doble clic en el icono del asistente o de |a plantilla que desee.

Eoloqoe aqu ¢l telifons, fax y ¢l cormo alectrones)
Haga che apwn y escrha b dareecon]

Roberto Selva

R
BT TR i e sy esrba e o)
m WAL 1990-1994 Impottadores Mundiales Maracaibo- Vi~

Director de ventas del distrito
. . *  lncremente las ventas de 50 a 100 malionirs de délares
Ei aSlSteTte 0 Ia platm“a ¢ Duphque los vontas po: representante de 5 o 10 mullones de déinres
generan ta EStTUC'tha d9| ¢ Sugen nuevos prochuctos que sumentaron Jos mgresds enun Z3%
documento para reilenar, —— o e T

19331990 Calzados Arbor Maracabo-

Reproseniante dé vantas
— ¢ [ncrementd los ventas regmonades de 25 & 150 mitlones de ddlares

R atmart Lo L a1 U \M%WWM i’ yere—
m%;- [Py \-.:ﬁ PR SR M O ".-n}._:-.l Fraburiia

Asistentes o plantillas Los asistentes le guian paso apasoenla
creacion de un documento, mientras que las plantilias le ofrecen un disefio
predefinido. Si desea mas informacidn acerca de fas plantillas, consulte
“Crear y abrir documentos y bases de datos”. en la pagina 50.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Primer m
docu |
ocumento en la Ayuda. ' Boton Ayudante de Office



cribir el texto

Empiece a escribir el texto. Cuando llegue al final de una linea,
no presione ENTRAR, Word continuard automaticamente en la linea
siguiente. Presione ENTRAR $6lo si desea empezar un parrafo nuevo.

Escritura rapida Aunque no esté acostumbrado a mecanografiar,
puede agilizar la escritura del texto. Se lo mostraremos en los
siguientes ejemplos.

19 de abril de 1998
N

Para insertar la fecha actual, haga clic

Sefior Gerardo Varén ™ enFechay hora {menu Insertar).
Torre de Cristal PB-20'(2) 3 ) .

Ave. Fco. de Miranda £+— Para insertar un cardcter que no

Los Palos Grandes 1081 ' | aparece en el teclado, como Q 0 X<,
Caracas, Venezuela [ haga clic en Simbolo {ment Insertar).

Estimado Sr. Varon:

Gracias por su interés en lo relativo a las visitas en grupo del Museo
Nacional. Si, en efecto, nuestra presente exposicién trata el tems de los
relojes y resalta lo importantes que han sido estas piezas para la
civilizacién. Ciertas sinfonias y constelaciones han tomado & nombre del
reioj e incluso, en ¢ siglo XTIV, el desarrollo de las torres de reloj marcé
¢l desarrollo de una mentalidad mercantil

E Correccién de errores e insercion de simbolos mientras trabaja Haga
clic en Autocorreccion (menu Herramientas) y asegurese de que esté
activada la casilla Reemplazar texto mientras escribe de la ficha
Autocorreccion. Examine la lista de Autocorreccion para ver todos los
errores y simbolos que se corregiran automaticamente.

Insercion de texto o graficos con ENTRAR Si tiene efementos de
Autotexto para palabras de uso frecuente, puede insertarlos escribiendo
tan sélo unos caracteres y. a continuacion, presionando ENTRAR cuando
aparezca una “sugerencia”. Si la sugerencia no es la que deseaba.
continue escribiendo. Si tas sugerencias no aparecen, haga clic en
Autocorreccion (menu Herramientas). iuego en a ficha Autotexto y
asegurese de que esta activada la casilia Mostrar sugerencia de
Autocompletar para Autotexto y fechas.



Desplazarse por el documento

Si es un buen mecandgrafo o mecandégrafa, tal vez le resulte

mas facil desplazarse por el documento con las teclas de direccion,
como FLECHA DERECHA, INICIO y AV PAG. Si le resulta mds cémodo
uttlizar el mouse (ratdn), puede emplear las técnicas mostradas en
la siguzente ilustracién.

o - 123w s s —— Para mover el punto de insercion, use el
19 de abril de 1998 mouse para situar el puntero en forma de |...

Sefior Gerardo Varén
Torre de Cristal PB-20
Ave. Fco. de Miranda

Seftor Gerardo Varon]
Torre de Cristal PB-20

Estimado Sr. Varén] Ave. Feo. de Miranda ...y haga clic.
L. ... Los Palos Grandes 108 -5

Caracas, Venezuelid

Estimado Sr. Varén:

Para ver otras partes def documento.
use las barras de desplazamiento.

Para saber donde esta Arrastre el cuadro de fa barra de desplazamiento Pagina 4
vertical. El indicador de pagina le mostraré donde se encuentra al soltar el
boton del mouse. Si su documento contiene titulos con el estilo Titulo 1, el
texto del mismo aparecera también con el numero de pagina.

La pantalla retrocede hasta el punto inicial Si se desplaza por el
documento y empieza a escribir. pero 1a pantalla retrocede hasta el punto
imic:a! se debe a que no ha movido el punto de insercion Para escribir en
la pcsicion hasta la que se ha desplazado. cologue en ella el puntero en
forma de | y haga clic. "




Desplacese rapidamente por el documento
Mientras se desplaza por el documento, puede volver
ficilmente a una posicion anterior o pasar a una pagina, titulo

o tipo de objeto determinados.

Volver al ultimo lugar en el que escribié o modificé algo
Presione MAYUS+Fs. Puede presionar MAYUS+F5 hasta tres
veces, para volver a las tres ultimas posiciones.

Mostrar todos los titulos del documento Haga clic en Mapa
del documento (meni Ver) y, a continuacion, haga clic en
el titulo al que desee ir.

Ir a un objeto especifico Haga clic en el botén Seleccionar
objeto de biisqueda en la barra de desplazamiento vertical
y. a continuacion. haga clic en el tipo de objeto que desee
examinar, como pdgina, titulo, gréfico, tabla o campo. Haga
clic en el botén situado encima o debajo del botén
Seleccionar objeto de bisqueda para ir al objeto anterior o
al siguiente.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Primer
documente en la Ayuda.

[2]

Pasar al objeto examinado anterior

Boton Seleccionar objeto de
bisqueda

5]

Pasar al siguiente objeto examinade

Boton Ayudante de Office



Seleccionar el texto que se desea cambiar

Si esta escribiendo una carta comercial y desea destacar parte del
texto poniéndolo en negnta o cursiva, por ejemplo, deber4 resaltar o
seleccionar primero el texto que desee cambiar.

Para szleccionar una o varias

— Para seleccionar una lineas, haga clic a la izquierda de

Para seleccionar un bloque de palabra, haga doble una de ellas y arrastre el mouse

texto, arrastre con el mouse (raton). clic en ella. hacia arriba o hacia abajo.

[N T U B ORI SRR SR BN 1 "Lﬁ‘; Iy 101 l“l"h'i'l‘4'15 'S'-"_-J;E o 1<|<z-;-3-1-4“rlfs;i-i<‘:_;é"_§
(31acias por su interés Gracias por [ffinterés (racias por suinterés :
¢ lo rclativo a las visitas en lo relativo a las visitas en lo relativo a las visitas
en srupo del Museo Nacional, ; en grupo del Museo Nacional. i ea grupo del Museo Nacional.

Si. en efecto, nuestra presente : Si, en efecto, nuestra presente : Si, en efecto, nuestra presente :
exposicion trata ¢l tema de los relojes exposicion trata el tema de los relojes exposicion trata el tema de los relojes |

Si desea seleccionar sélo parte de una palabra Debera desactivar
la seleccion automatica de palabras. Haga clic en Opciones (menu
Herramientas). En la ficha Edicion, asegurese de que esta activada
la casilla Seleccionar automaticamente la palabra completa.

Seleccion de bloques grandes Para seleccionar un parrafo, haga doble
clic a la izquierda del parrafo. Si desea seleccionar una zona extensa, haga
clic al principio de la seleccion, desplacese hasta el final de la misma y
mantenga presionada MAYUS mientras hace clic. Para seleccionar todo el
documento, haga triple ciic en el margen izquierdo.

Como deshacer la Gltima accion

Para deshacer un error como, por ¢jemplo. si ha borrado
accidentalmente una palabra. haga clic en el boton Deshacer.
S1 prefiere dejarlo como estaba. haga clic en el boton
Rehacer. '

c ' #=— Botones Deshacer y Rehacer

=7
-

R0 -~
[incocin de oito___ I
Estio Para deshacer o rehacer vanas acciones,
E:;‘“*""’?"_" haga clic en la flecha que aparece a la
Negka - .. - - - - |»| derecha del boton comespondiente y arrastre
{ - Dashacer 2 acciones para seleccionar las acciones que desee.




l@scrtar y eliminar texto

Insertar texto Si ya sabe como desplazar el punto de insercién.
sabra como insertar texto. Basta con hacer clic en el lugar en el
que desee empezar a escribir el texto nuevo.

Eliminar texto Para eliminar algunos caracteres, use las teclas
SUPRIMIR y RETROCESO. También puede hacer doble clic en SOB en
la barra de estado para “sobrescribir” el texto que desee cambiar y, a
continuacién, volver a hacer doble clic en SOB para continuar
insertando texto.

Senor Gerardo Varéon
Tormre de Cristal PB-20
Ave. Fco. de Miranda
Los Palos Grandes 1081
Caracas, Venezuela

Estimado Sr. Varon:

Para eliminar bloques de texto,
seleccidnelos, haga clic en €!
botén Cortar...

s cnor Geaardo Vauon
Torre de Cristal PB-20
Ave. Fco. de Miranda
Los Palos Grandes 1081
Caracas. Venezueia

— St desea sustituir el texto
eliminado, seieccione
primero el texto...

LE S a2 0 3 e 8 ek 1
v L TN . PO H

..y observe como

ORI
|Torre de Cristal PB-20 ;

Ave. Fco, de Miranda
Los Palos Grandes 1081

el texto desaparece. — Caracas. Venezuela

UL a2 nt3cr Aed BeriBrt o 7:
. - . . S

s

S
Torre de Cristal PB-20
Ave. Foo. de Miranda
Los Palos Grandes 1081
Caracas. Venezela

| Estimado. St Va6 oo

~ ...y después escriba. El texto
seleccionado desaparecera y

" Word comenzard a insertar ¢!
texto nueve.

Si selecciona un texto, comienza a escribir y el texto ho desaparece
Haga clic en Opciones (menu Herramientas!. En la ficha Edicion. haga
clic en Reemplazar la seleccion al escribir

Para eliminar palabras de una en una Presione CONTROL-RETROCESO
para eir™inar la palabra situada a la 1zquierda del punto de insercidn. 0
CONTRZ.-SUPRIMIR para eliminar 1a patabia situada a la derecha.

Estmado Sr. Varon:

Eg‘[-",_-'.’"z--.g ‘~‘4 ' 5 ) 'sm‘;?(_r-;
Sefiors Verémea Del Valld )
Torre de Cristal PB-20
Ave. Foo, de Miranda
Los Palos Grandes 1081
Caracas, Venezuela

Estimada Sra, Del Valle;

Termine de
escribir el texto.




Mover y copiar texto

La manera mas facil de mover o copiar texto en distancias cortas
es con el método de arrastrar y colocar.

(S T A A RO D B ST ko

/
S@r Gerardo Varon

Torre de Cnstal PB-20
Ave. Feo. de Miranda
Los Palos Grandes 1081

— Para mover texto, seleccionelo,

R 2 Y A S g g

Caracas, Venezuela
Sehor Gerardo Vardn
Torre de Cnistal PB-20
Ave. Feo. de Miranda
Los Palos Grandes 1081

[% ___________________________________________________
..amastre el puntero de

E|1|‘2‘!'3l>61-5|-5.

Sefior Gerardo Varén
Torre de Cnistal PB-20
Ave. Feo. de Miranda
Los Palos Grandes 1081

'm'ncat. Venerueln

...y suelte el botén

senaleio con el puntero, presione lineas punteadas a la del mouse.
el botdn del mouse,... nueva ubicacion...
| 3 ol "2"3-'_'“‘415-6-5-1': @:-l‘l‘z-l-g‘-q-—?-s-—?-F;q"
Sefior Gerardo : Para copiar texto, mantenga Seror Gerardo Varén 5
Torre de Cristal PB-2 presionada ia tecla CTRL Torre de Cristal PB-20
Ave. Foo. de Miran y amastre el texto seleccionado Ave. Feo. de Miranda
Los Palos Grand alan bicacion Los Palos Grandes 1081
Caracas, Veng anuevau ) Caracas, Venezuela
Estimado S¢.}, .
. Estimado Sc.\EHER

Suelte ef boton del mouse'y la tecla CTRL J
para colocar ei texto.

intento arrastrar y colocar, pero no ocurrio nada Haga clic en

Opciones (menu Herramientas). En la ficha Edicion, haga clic en Edicion
de texto con Arrastrar y colocar.

11



Mover o copiar texto fuera del documento

Aunque puede arrastrar y colocar texto entre documentos o
entre distintas aplicaciones, es mds facil utilizar los comandos
Cortar, Copiar y Pegar. Para mover texto, selecciénelo, haga
clic en el boton Cortar, después en la ubicacion y, por tltimo,
en el botdn Pegar. Para copiar texto, seleccidnelo. haga clic
en el botdn Copiar, después en la ubicacién y, por dltimo, en
el botén Pegar. Puede pegar el texto tantas veces como desee
ya que permanece en el Portapapeles, zona de almacenamiento
temporal, hasta que corte o copie otro texto. ‘

Botonss Cortar, Copiar y Pegar

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Primer
documento en la Ayuda.

Botén Ayudante de Office

12



Cambiar el aspecto del texto

Aunque no sea disefiador, deseard que sus documentos presenten
un aspecto elegante y bien acabado. Para ello, utilice los botones de
formato de la barra de herramientas.

Haga clic aqui para aplicar...
...negrita, cursiva y subrayado ...opciones de alineacién
...estilos _ tamarios ...vifigtas y numeros a las listas
...fuentes —l de fuente —I [ ...fexto resaltado

v Al

rho vi'm 3'[?!5? Igi?{.jk ®E-2- 4

) -:;]i_;:-]}- iHFIE ,p.ﬂ l—...colora!texto
RN I RN T ...bordes y tablas

- [ :24 t”_.r,'a]l irﬂjl‘ ’3”3 "Ew

MM..

Ausco Nactonal.

P\ useo Nacional

19 de abril de 1998

Sr. Gerardo Varén
Torre de Cnistal PB-20
Ave. Fco. de Miranda
Los Palos Grandes 1081 19 de abn

Sr. Gerardo Varon

— Para dar formato
a un texto, seleccionelo...

...y, a continuacion, haga clic en los
formatos que desee, como fuente,
negrita o alineacion derecha. —

Si desea mas opciones de formato Cohsulte “Mejorar el aspecto de
un documento de Word ™. en la pagina 133.

Quitar un formato Cuando se utiliza un formato. por ejemplc., una letra
Aral negrita de 16 puntos. éste continuara usandose mieniras no se
desactive. Para cancelar el formato negrita. haga nuevamente clic en el
boton Negrita y para volver a la antiqua fuente. seleccionela de nuevo.
Tambieén puede presionar las teclas CONTROL-BARRA ESPACIADORA para
anular el formato de los caracteres. 0 CONTROL-C para anular los formatos
de parrafo.



_—
Formatos de caracter y de parrafo

Puede aplicar formatos de cardcter (como fuentes, cursiva 'y
VERSALES) a cualquier nimero de caracteres, desde una simple
coma hasta un documento completo. Los formatos de pdrrafo
(como alineacién, sangrias e interlineado) sélo se pueden
aplicar en pérrafos individuales. Recuerde que un pdrrafo es
todo lo que se escribe hasta que se presiona ENTRAR.

14



Revision de ortografia y gramatica

Word puede revisar errores ortogrificos, erratas y posibles errores
gramaticales mientras escribe. Esto le permite ahorrar tiempo, ya
que no necesita esperar a que el corrector ortografico o gramatical
revise el documento entero. Tampoco necesita confirmar todas las
palabras o frases que Word cuestione, puede corregir Unicamente
las que desee cambiar.

o errores de escritura con una linea ondulada.

@-|'1-|-2-|-J-1 4 15 1K1 e A1

19 de abril d¢ 1948

FIER RN EEE S SRS PR B « |

Sefior Gerardo V

et W VA G S L

N} visitas en grupo del Mus

; poX 38 esposicion trata el term dc los
refojes y resalta lo unportmtcs que han sido estas piczzs para la
civilizacién. Ciertas sinfomas v constelaciones han tomado ¢l nombre del
reloj ¢ mncluso, en el siglo XTIV, ¢l desarrallo de las torres de reloj marcé
¢l desarrollo de una mertalidad mercantik

NI e B,

Pasar al siguiente error Haga doble clic en el icono Estado de
ortografia y gramatica de fa barra de estado. Una “x" sobre el icono indica
que el documento contiene errores ortograficos o gramaticales; una marca
de verificacién indica que Word no ha encontrado errores de ningun tipo.

Si le molestan las lineas onduladas rojas Para ocultar las lineas
onduladas rojas temporaimente, haga clic en Opciones (menu
Herramientas). En la ficha Ortografia y gramatica. active las casillas
Ocultar errores de ortografia en este documento y Ocultar errores
gramaticales en este documento.

— Mientras escribe, Word sefiala las posibles faltas de ortografia

Para corregir una falta de ortografia
0 un error de escritura, haga clic con
el botdn secundario del mouse en la
palabra subrayada y haga clic en la
correccién que desee,

Icono Estado de ortografia y
gramatica

15



Si no desea volver a ver los mismos errores ortograficos Haga clic
con el boton secundario en el error, sefiale Autocorreccion y, a
continuacion, seleccione una correccion. La proxima vez que cometa

el mismo error, Word lo corregira automaticamente.

Revision ortografica y gramatical manual o automatica Sidesea

liberar memoria, desactive la revision ortografica y gramatical automaética.

Para ello, haga clic en Opciones (men(: Herramientas). En la ficha
Ortografia y gramatica, desactive |as casillas de verificacion Revisar
ortografia mientras escribe y Revisar gramatica mientras escribe.

A continuacién, cuando desee corregir fa ortografia, haga clic en el botén
Ortografia y gramatica.

ol

Boton Ortogratia y gramatica



Guardar, ver e imprimir un documento

Para guardar un documento, haga clic en el botén Guardar. Si lo
guarda por primera vez, Word le pedird que le asigne un nombre. Si
desea modificar el formato del documento antes de imprimirlo, haga
clic en el botén Vista preliminar. Haga clic en el boton Imprimir
para comenzar a imprimir inmediatamente.

En Vista preliminar, haga clic en este botén para ampliar
el tamano de la fuente 0 modificar el documento.

T = ~ I TR

TECNOLOGLA ELECTRONICA OEL FUTLRO
[y ey —————

Guia de wtﬂo“ﬁ
Administrativa

Botones Guardar, Imprimir y Vista
preliminar

S +— Haga clic en estos botones para
O @)~ ~F %G| @iz - s taed yer una o varias paginas.

~— Haga clic en este botén para
voiver a la pantalla anterior.

Para ver la pagina anterior
0 la siguiente, haga dlic

Sec 1 R [Ailm nt a1 | [ [ | @& I~ en estos botones.

Q Cancelar un trabajo de impresién Haga doble chc en el icono de
z impresora de la barra de estado.

Cierre los documentos en los que no esta trabajando Haga clic
en Cerrar (menu Archivo) cuando termine de trabajar en un documento
para liberar memoria.

Si desea abrir un documento que acaba de cerrar Haga clic en el
nombre del archivo en la parte inferior del menu Archivo. St desea mas
informacion acerca de como abrir y buscar documentos. consulte “Crear y

Si necesita mas informacion Consulte Oﬁtenga resultados - Primer
W documento en ia Ayuda.

&
Botén Ayudante de Office

17



Vista Normal para edicion simplificada de textos
La vista Normal muestra una version simplificada
del documento. Los saltos de pagina se
representan por medio de lineas punteadas,

las columnas multiples aparecen como una sola
columna y los objetos de dibujo, los cuadros de
texto y los margenes superior ¢ inferior no se ven.

Vista Disefo de pagina: lo que se ve es lo que
imprime En esta vista, vera el aspecto que tendrd
el documento impreso. Podra ver, por ejemplo, las
imagenes y los objetos de dibujo, los titulos y los

ambiar la vista del documento

Vista Disefio en pantalla: la mas indicada para leer
en pantalla Si utiliza un equipo portatil o tiene
dificultades para leer el texto en pantalla, haga clic
en Disefio en pantalla (mend Ver). Esta vista esta
basada en la vista Diseiio de pagina, pero usa
fuentes més grandes y aumenta el espacio entre
lineas para mejorar la legibilidad.

¢En qué consisten las otras vistas? El ment Ver
contiene mas vistas, como Pantalla completa y
Esquema. También puede cambiar de vista
haciendo clic en uno de los botones de vista de

la barra de estado. Si desea mds informacion
acerca de las vistas. consulte Obtenga resultados -
- Primer documento en la Ayuda.

pies de pagina, asi como las columnas multiples.
Haga clic en Disefio de pagina (menu Ver).

[@m " glatn ‘f!.". Inortal firmato tsraiertes; (A Vertene Y . Vista Normal
* Resumen-ejecutivof]
* instrumentos Musicales Sonata se encuentra ante un nuevorreto Nuestra
pOoSICION COMO prmeta Marca en instrumentos muskales de ata-caldad, los
gue elyen !os cancertstas profesionales, se ve amenazada por 1as nuevas . ) .
tecnologias Achivo - Eirs Yot ' DML omaty Meramkrtas  Tabla Vegtara 2 aixl  Vista Disefio de pagina
embargo nue S ——— e -
industna con . ]
*  Nuestra resp ‘ 1% -
quinguenal ll " .
Seguiremos . . tr
anavoces ye Resumen-ejecutivof .
lentamente n nstry - ——— - - —
. NUeSHG nuev toro i) @rdo Gdcin yw Youtar Eormn teamnias I Weoiane I . alzid
y 105 benefici el EPiEn de a ;!
prcoe g - Pms.n& o » »
oioMaker |  RESumen-ejecutivo] 1
Sonat " (325) 6B2 455 : g
i " B nstremenise Musicales Zanaia se ancusntra ante ur
330000 Em DISHIIIN 11O DRMArd Mard 3 onInsirumentas musH
AT BT Iue elen (oS CorEstas protesicnalis
Joogo o . . H
ooy «f f <ot FODIRANDS 17y & por las nuevas tecnologas L 2s atemnatvas sbeiran.
oo T sz W B o T /MEOManci2 S.aa did 3N #62 2rg0 NUestra 1Nea onr’
- ‘B0ompalia - -~ it inge to2ada al sectr 35 2 -ndustia conun Tred
.5 Propleded.de K ;- .
" Histort vl lussa rasouosta 3 este rath S Bl Cambug unii cor
; L depo o‘lan c;uqu.gnar llevara a >arala a travoc‘ ;J la "ar;
- “ e | ‘.- v - = 4 .t
prod - EONOIGQIE >equirenias T areallands , exnandiand
» de Qla J k-] 1l
P > Ubicacién . L zntediadss aTavOCEs Y S auDamientss Slecranic o re,
N Vel ] E T M "ﬁ"‘ Hocl ﬁ'\-&fa- 'SJUGIMOS Ierament2 nuestr 3 Jependencia de la ac
-.‘?',}m, LSS0 NUSVO DIaN <35 aMbDicioso ESperamos un l‘ué_g
b Dot nkacks L2nlas y 18 tenehictds [omd f2 muestra en < Jrand”
- BANsS Oel merc - 2!
-« Andiisls de la By

Vista Disefio en pantalla

p - a8 claves del ¢ of

Sonata instrumentos musicales -

R -3t W0 ASia k]

B S S A
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jorar el aspecto de un documento
&ord

Si ha comenzado el documento usando un asistente o una plantilla,
no serd dificil darle un aspecto impactante. Pero si prefiere mayor
variedad en el formato, lea este tema para ver qué efectos le gustaria
probar. Este capitulo le proporciona informacion rapida ademds

de varias sugerencias y métodos abreviados para conseguir un
acabado perfecto.

Establezca margenes mas anchos de lo Incluya encabezados y pies de pagina con numeros de
normal en las notas y comentarios. — pagina o fechas que se actualicen automaticamente.

N

PERSONALZACION DE DISENO

3 Slete claves para crear
X § un manual profesional
TECNOLOGIA ELECTRONICA DEL FUTURO
Comuntcaciones y graficos corporativos

Como en ¢l esiin de Riwlo de capiticdo antenor v em ¢l de
subtitulo qae ¢31J levends para wnlizar los esolo
preestablecidos de Word solo hav que hacer unps . wantos clicy

ary dhoTw Oempo en ¢ fEnrD gBDAMS wha cOpU de Eur
documenis Ebm bopretoar en -+ ek Afchave ¥ preuone Baawr pan
—— obwrner | pipme compicias dr cyomphos © RN Con ¢l
CLAVE OF COMER.  grcwgeenin (DQIChd 3 GEEAG. PRt & NIMA SOTmAl pars qu SparcIcen b
Rl CEEE——-— anmiyes de (08 ESLICE mmn & Cady PETA0 Desphborse por ¢l documenin s
Exnim ¢f NCOMiNT de M A Ao Bl PETAC COMToioadarnis 1 PrESSONe
Col bucio parn SOMw de' v &l P ipeo ded documente |

Pars cresr s lntrs capital pas tf pbmafo wicul como @ €l Cempin
mwrncy, + muaier b bera Py escrsbe uma vy eors

W SR T S TR e T

::_____ puayipitidoibo TECNOLOGIAS CREATIVAS
T CURSOS LLAVE EN MANG

COVHY CREAR U FOLLET( PERSONALIZADOS

| wad FL Fann g e TES a0 filew
R i i N L L
= oSl JNE )

1 Lt e brile — 0@ N S 430
s ETAL et M
Boat i T UETURY

D e asnag e T ume e
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Cree efectos profesionales usando imagenes predisenadas.
WordArt. letras capitales, varias columnas y cuadros de texto.



Fuentes, negrita, cursiva y otras mejoras del texto

Word ofrece gran variedad de formatos de caracteres, como fuentes,
tamaiio de fuente, negrita, cursiva. mayusculas, superindice, espacio
entre caracteres, color, etcétera. Si desea crear un documento para
leerlo en pantalla, puede incluso utilizar efectos de texto animado.

Para aplicar rdpida y facilmente fuentes, tamarios de fuente, negrita,
cursiva y subrayado, use los botones de la barra de herramientas. Si
desea mas informacion, consulte “Cambiar el aspecto del texto™, en

la pagina 73.
: Las fuentes de aspecto moderno y dinamico,
— Los titulos breves pueden resaltarse como Arial, proporcionan muy buenos resuitados
con letras mayusculas o versales. para titulos y rétulos.

Para crear "texto invertido®, use texto

A . .
CNOLOGI LECTRONICA DE
TECNO AE ONIC L de color blanco sobre un fondo oscuro.

Grificos ¥ comunicaciones corporatrvos

Con fuentes de tamafic grande, podra
dirigir la atencion del lecior a la parte mas
importante de fa pagina.

Tumes liew Romar.

Si desea aphicar formatos de caracteres.
seleccione el texto y. a continuacion. haga clic
en el comando Fuente del menu Formato. _eredetarmrr... [ Taps | cacew |

Fusste TrasType. S ssard ke mupms fvuma s pastals 1 o8 s ingusery.
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®:

Cambiar la fuente de uso cotidiano Haga clic en Fuente (men
Formato), seleccione la fuente que desee, haga clic en Predeterminada y,
a continuacidn, en Si. Las fuentes predeterminadas se aimacenan en cada
plantilla, por lo que pueden ser diferentes en cada una de elias.

Cambiar el espacio entre caracteres Sidesea ajustar con precision
el espacio horizontal o vertical del texto, haga clic en Fuente. En (a ficha
Espacio entre caracteres, use las opciones Escala, Espacio, Posicién
y Ajuste de espacio para fuentes.

Cambiar rapidamente el uso de mayUsculas Cambie el texto, por
ejemplo, a MAYUSCULAS o al Tipo Titulo. Seleccione el texto y, a
continuacién, haga clic en Cambiar mayusculas y minusculas (menu
Formato), 0 con la tecla MAYUS presionada, presione F3.

Crear una letra capital

Para iniciar un parrafo con una letra decorativa de gran
tamaiio, haga clic en el parrafo y, a continuacién, haga clic en
Letra capital (meni Formato). -

Si necesita mas informacion Consuite Obtenga resultados - Aspecto
de un documento en la Ayuda.

ELEVADQ
expandido

Ejemplos de espacio entre caracteres

ara ahorrar tiempo en el

futurc debe imprimir una |

copia de este documento.
Seleccione Imprimir del meny

Letra capital

Botén Ayudante de Office
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Espacio y alineacion del texto

Use Word para mejorar el aspecto visual

y lalegibilidad de

los documentos mediante el ajuste de ia alineacion de parrafos,
las sangrias, el interlineado y el espacto entre parrafos.

Utilice los botones de la barra de herramientas para alinear o
aplicar rdpidamente una sangria al texto.
el texto y hacer clic en el botén correspondiente, como el botén

Boton Disminuir
sangria

Basta con seleccionar

Disminuir sangria 0 Aumentar sangria. Si desea mas
informacion, consulte “Cambiar el aspecto del texto”, en

Si desea aplicar varios formatos a un parafo, selecciénelo

~— Para destacar el titulo, apliquele
una sangria "negativa” y haga
que comience en el margen.

y haga clic en el comando Péarrafo del menu Formato.

r Para mejorar las posibifidades de
digitalizacion de! texto, utilice doble espacio.

o Emrag
Ana aaccuew
et

p e ]

g

“Boletin de prensa

Paquete de juegos ¥ Edicion de Jusgos en Cl

La Acadernia de Arte concede a Cielo Azul of Selio de|
Aprobacon y ol Premio a b Paguetena Protesional

Comparia Cielo Azul

Juegos Clelo Azul se ampiia con doa nutm&foducios;

Sama br de Bogoih 13 de bl i XD A e e i B ke dmcr
e g dredy e g e Mot WS gyl w s ol g &% g
Nt dr gu s W et W L Rerary & W L TR P g b e e

oy et e s g T — A i R W

B L —— e b B 1 AR =

O Eaw wdrts o a0 s A e T e e, T

* gy R . s oty e e 1 e

Crwme> Tl 1 coiw Boseryn de premas

MuC @ e ACTe Dary one

/

Aceptar

Carvaler l

Botén Aumentar
sangria

Aplique sangria a las iistas.
citas y demas informacion
complementana con ¢! fin de
separarla del resto del texto

En vez de presionar ia tecla ENTRAR mas de una vez para
separar los parrafos. aumente el espaciado entre ellos.

22



Aplicar formatos sin seleccionar un parrafo entero Haga clic en el
parrafo o seleccione cualquier parte def mismo y aplique el formato que
desee haciendo clic en Parrafo (men( Formato).

Sangrias faciles y rapidas Si no es necesario colocar una sangria a una
distancia determinada, utilice los marcadores de sangria de la regla. Por
ejemplo, en vez de presionar la tecla TAB para colocar una sangria en la
primera linea de cada parrafo, arrastre el marcador de sangria de primera
linea al lugar donde desee aplicaria en el parrafo.

Si un parrafo ha perdido su formato y se ha unido af parrafo siguiente
Probablemente haya borrado la marca de parrafo ocuita (f) que aparece al
final del parrafo. Esta marca controla la alineacion del parrafo, las sangrias
y otros formatos de parrafo. Para recuperar ta marca y el formato origina
del parrafo, haga cfic en el boton Deshacer.

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados Aspecto
de un documento en la Ayuda.

Sangria de primera linea

Escrlba su carta aqui. 1
informacién acerca de ¢
esta plantilla para cartas, b
BZ. Para volver a esta ca

ol

Boton Deshacer

5.

Boton Ayudante de Office
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Mirgenes personalizados

Puede reducir los mdrgenes para que incluya mds texto en la pagina
o aumentarlos para crear un disefio personalizado para el
encabezado de las cartas o para una publicacién.

Para establecer los margenes, haga clic en Vista preliminar (menu
Archivo) o Disefo de pagina (menu Ver) y, a continuacidn, arrastre
los limites de margen grises de las reglas vertical y horizontal.

Ena Vista preliminar, arastre
este limite para establecer el
margen izquierdo.

Si las reglas no estan visibles,
haga clic aqui.

n Si le resulta dificil seleccionar el limite del margzn Cuando se arrastra
el margen izquierdo es facil tomar por error los marcadores de sangria.
Asegurese de que el puntero es una flecha de dos puntas (como esta: <)
antes de empezar a arrastrar.

Establecer margenes exactos Haga clic en Configurar pagina (menu
Archivo) y. en 1a ficha Margenes. seleccione las opciones que desee.

Puntero para arrastrar
los limites de los margenes

w

Corregir la posicion de una salto de pagina
Insertar un salto de pagina manual Haga clic en Salto {menu
Insertar).

Evitar saltos de pagina en la mitad de un parrato Seleccione
el parrafo y. a conttnuacion. haga che en Parrafo (menu
Formato). En ia ficha Lineas v saltos de pagina. active

la casilla de vernificacion Conservar lineas juntas.
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. imeros de pagina, encabezados y pies de pagina

Los encabezados o los pies de pagina son texto {(como los nimeros
de pdgina, los titulos de capitulo o las fechas) que aparece en la
parte superior o inferior de cada pédgina. Para agregarlos, haga clic
en Encabezado y pie de pagina (meni Ver). Aparecerdn unos
cuadros para introducir los encabezados y pies de pagina.

Los elementos de Autotexto pueden usarse para insertar un encabezado o un pie de pagina
automaticamente. Haga clic en el botén Inseriar Autotexto y, a continuacion, en el elemento que desee.

Si no desea usar un elemento de Autotexto, escriba su encabezado aqui.

Para agregar un nomero de pagina,
presione |a tecla TAB, escriba
P4gina y, a continuacion. haga clic
en e! bot6n Insertar namero de
pagina de fa barra de herramientas
Encabezado y pie de pagina.

— Para agregar una fecha, vuelva a
3| presionar [a tecla TAB y, a continuacion,
haga clic en el boton Insertar Fecha.

Para agregar un pie de pagina,
haga clic aqui.

-

-y - e e ey e e T

hetnnd ] B

L

KN D B

9 Si no ve los encabezados y pies de pagina Haga clic en Disefio de
3 pagina (men( Ver).

Agregar el nombre y la ruta de acceso del archivo, el nombre del autor
o numeros de pagina con mencion del total (como “pagina 2 de 5"}
Haga clic en el boton Insertar Autotexto en fa barra de herramientas
Encabezado y pie de pagina y. a continuacion. haga clic en el elemento
de Autotexto que desee.

Para que no aparezcan el encabezado o el pie de pagina en la primera "3 p,, obrener ayuda acerca de las

pagina Haga clic en el boton Configurar pagina de la barra de opciones del cuadro de dialogo. haga
herramientas Encabezado y pie de pagina y. a continuacion. haga clicen  cic en este boton y. a continuacian. en
Primera pagina diferente en Ia ficha Disefio de pagina de! cuadro de la opcion.

dialogo Configurar pagina.
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Método abreviado para insertar numeros de pagina
Haga clic en Nimeros de pagina (ment Insertar) y
seleccione las opciones que desee.

Si aparecen numeros de pagina repetidos Puede que la
plantilla que utiliza tenga los niimeros de pigina
predeterminados. Para resolverlo, haga clic en Encabezado y
pie de pagina (menu Ver) y borre el nimero de pdgina que
no desee.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Aspecto 2
il deun nto en la Ayuda. -
¢ un documento e yud Boton Ayudante de Office
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.Stas con numeros y viiietas

Para organizar la informacién, agregue una lista con vifietas o cree
una lista numerada, por ejemplo: 1, 2. 3; a). b). ¢} 1.. 11., 1L

Crear una lista numerada Escriba el primer niimero o letra de la
secuencia, seguido de un punto o de un paréntesis, como 1,0 A) o i
Después, escriba el siguiente elemento y presione ENTRAR.

Crear una lista con vifietas Escriba * o > y después empiece a

escribir la lista. Word colocari las vifietas automadticamente.

Escriba un asterisco (7), presione la BARRA ESPACIADORA,  Word aplica una vinela al elemento e inserta otra a
escriba el primer elemento y, finalmente, presione ENTRAR.  continuacion para que pueda seguir escribiendo la lista.

[~ ) l‘v-_?l']d->¢|'-5-wk‘L'1? Ve ""ﬂ VLo 2 o1 3 ot & o '__T.-l I,"‘lg
 COMO CREAR UN FOLLETO i
. c » [nserte sus palabras en lugar de estas  ~

OMO CREAR UN FOLLETO
palabras, usando y/ > reorganzando los estilos
* Inserte sus palabras en lugar de estas T de parrafo predefinides.
ralabras, usando v/ o reorganeando los estiios d= -
N parralo predefinudos ) i ~] e imprunalas pagnas | y 2 unaen el reverso de

la otra en papel grueso de tamafo carta

. : e Doble el papel como = fuera una carta para
° ; M crear un folleto en forma de triptico [haciendo
) : comcidir el panel con laimagen grande del {rontal]

Para finalizar la hista, presione la tecla ENTRAR dos veces.

9 Si presiona ENTRAR y no ocurre nada Haga clic en Autoformato (menu
LMl Formato) y después en Opciones. En la ficha Autoformato mientras
escribe. compruebe que las casillas Listas automaticas con vifelas y
Listas automaticas con numeros estan activadas.  ___

Quitar los numeros o ias vifetas de unalista Seleccione lalistay. a El EI
continuacion. haga clic en el botén Numeracion o en el boton Vinetas.

Usar un estilo de vinetas distinto Haga clic en Numeracion y vinetas
{menu Formato). En la ficha Vinetas. seleccione uno de los estilos de
vifeta predeterminados o haga clic en Personalizar y cree una vifieta
personalizada.

Boton Numeracion  Botén Vihetas

Mas opciones de numeracion

St escribe un contrato legal. un articulo cientifico o un guion.
puede numerar los titulos, los pdrrafos o los elementos de los
parrafos. S1 desea mas informacién. consulle “"Agregar
numeracion a titulos v parrafos”. en la pigina 248,
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Tablas para informacién paralela

Para crear columnas paralelas, por ejemplo para un listado de
teléfonos. una factura o un catdlogo, utilice una tabla. Las celdas de
la tabla mantendran la informacién perfectamente alineada, aunque
modifique el texto.

Si desea conocer los conceptos bdsicos para la creacidn y el formato
de tablas, examine la siguiente ilustracion. Si desea mis informacion
acerca de cémo modificar una tabla para, por ejemplo, insertar filas,
cambiar el ancho de las columnas o centrar una tabla, consulte
Obtenga resultados - Aspecto de un documento en la Ayuda.

Haga clic en el botén Insertar tabla...

...y, a continuacion, arrastre el mouse para
resaltar las filas y columnas que desee.

— Haga clic en una celda y comience a escribir.
Para pasar a la ceida siguiente, presione |a tecla TAB.

P S SN IR ST RS I R T T I I YRR * I+ IR N A1
: Cornpetrdores Cupia actual Cunla eh 3 afcs r
B Competiior mes grande 07 ki3 i
f-: Se gundo ¢ompetxdor L7 257 &
-l Lercet competudor 15% Tiego1e2 103 1 4 16 bk 1 7 18 1 %1 4B 1 11-1°12 +-13
T 2 W i )
Para dar formato alatabla, hagaclicen |- o W ——1

ellay, a continuacion, elija el comando
Autoformato del menti Tabla, "~ -~ - - : S .

Q Usar las tablas para crear efectos de aspecto profesional Cuando desee 7
= crear. por ejemplo. titulos laterales o encabezados. use el boton Dibujar tabla -
de la barra de herramientas Tablas y bordes para crear una tabla. Si desea
mas informacion. consutte “Creacién de un prospecto”, en la pagina 228.

Botan Dibujar tabla

: Agregue un indice de matenas
[ttt o s e e e & 0 una barra lateral.
|

La -—G a ce t a s Cabecera con un titulo alineado a la

izguierda y un subtitulo alineado a ia derecha.

A Estralepa de negocio ¢ implementacion

S o JEEEE N AL

, Trace facimente iineas y bordes

0 agregue lineas discontinuas.
fnserte una imagen al lado de vanas-lineas de lexto.
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1agenes predisefiadas, graficos y dibujos
Para ilustrar el texto, utilice las imagenes predisefiadas de Word,
importe graficos de otros programas o cree sus propios dibujos.

Agregar imagenes predisefiadas u otros tipos de graficos Haga
clic en Imagen (meni Insertar) y, a continuacidn, haga clic en
Imégenes predisefadas para agregar estas imdgenes, o en otro
comando para agregar la imagen que desee.

Crear dibujos propios Haga clic en el botén Dibujo y, a a
continuacion, utilice los botones en la barra de herramientas Dibujo. ] .
Botén Dibujo

Si desea més informact6n acerca de todo lo que puede hacer con
los grificos, consulte “Comunicar ideas mediante imédgenes”, en
la pagina 165.

Para agregar interesantes efectos
de texto, haga clic en el botdn
Insertar WordArt.

\
-l o~ -
L. \JaCGla

v

Con escalar W34 GfMs Desds qoe
espiritu de S o b
|| aventurero

o
Una saventun o3 un teisfo que se

acaply pronsmanin Se o o
und apotuhdad  Qua  tambun
cetilgvy tmifto nesgo ¥ wam s
ISP w UNS eSpi i de anbgue
mio en 8 Que L3 henamrenlis
necasanas (barcas  enones o

AmesQaiben b ks po! Sraio B
por obtener o Wrot de 105 rayes
€1 dnaro no lere nada que war
con I que rosotres hacemoy
wWnquk PT hgr ynd peliuua
sobre ) viam Pesonsments o
lo hage por o mero masge y Ik

Para agregar formas predisenadas,
como fiechas, poligonos y estrelias;
haga clic en el botén Autoformas de
la barra de herramientas Dibujo v, a
continuacidn, efija la forma que desee.

Coloque e! grafico

en el lugar que desee.

botes de¢  nhmwe) san ghlo  eMmoodn que confieey

AN

L Use los botones de la barra de herramientas Dibujo
{como Rectangulo. Elipse, Color de relieno, Fuente y Sombra)
para crear los efectos de dibujo o de texto que desee.

e

Simbolo normal y simbolo Tinvertido

Usar simbolos para graficos Haga clic en Simbolo (menu Insertar).
E Después haga doble ciic en el simbolo que desee y elija el mayor tamafio
de tuente Para crear un simbolo “invertido™. cambie el color del texto del
simbolo a blanco y coloque en el parrafo un sombreado negro o gris. Para
conseguir gue el sombreado rodee el simbolo. ajuste las sangrias. Si desea
mas informacién acerca de los sombreados. consulte “Lineas, cuadros y
fondos sombreados”. en la pagina 144.
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Lineas, cuadros y fondos sombreados

Puede agregar lineas, cuadros o fondos sombreados a parrafos,
tablas e imdgenes. Incluya una linea bajo el encabezado, sombree
el texto de la barra lateral, cree un titulo con el texto “invertido™ o
agregue un borde a toda la pagina.

Agregar bordes o sombreado Seleccione un elemento y haga clic E
en el boton Tablas y bordes. En la barra de herramientas Tablas y
bordes. haga clic en las opciones que desee, como el estilo de la
linea, el color del borde o el color del sombreado.

Botdn Tablas y bordes

Agregar bordes de pagina Haga clic en Bordes y sombreado
(ment Formato) y en Borde de pagina, elija las opciones
que desee.

Para ajustar el ancho del borde o sombreado,
|7 arrastre la marca de la sangria izquierda... |— ...0 la de |2 sangria derecha.

Barra de herramientas
Tablas y bordes

Como personalizar este informe

Probablemente desee personahizar todas sus planttlas cuando descubra en que medrda
modificar y volver a guardar sus plantillas tacita la creacion postenor ge documentos

Como croar #3185 con ndmeros y con vinetas

®  Para crear unalsta con viietas como esta, seleccione uno 0 mas pamafos y ehya el
estdo Lista con wiietas en la Ista despiegable de estirs de la barra de herramientas
Formato

Para cambiar el espaciado

e m%mm““m' cins, Tckps 5 phTEoS 0 i Firle. Para Gaar 8 entre el texto y el borde, lea
_____________________ £ ek0 OO mlcciorn i pliah ¥ n “CHY( W13 T dompgehi 8 a1t O @ bura e la siguiente sugerencia.

n Ajustar la distancia entre el texto y el contorno del borde o de la zona
sombreada Sitrabaja con un area sombreada, primero apliquele un
borde. Si no desea que aparezca, asignele el color blanco después de
realizar los ajustes. Arrastre el borde para ajustar la distancia. Para realizar
ajustes precisos. haga clic en Bordes y sombreado. En la ficha Bordes.
haga clic en Opciones. Use los controles para definir las distancias.

Lineas faciles y rapidas Al principio de un parrafo nuevo. inserte tres
guiones y presione ENTRAR. Word agregara automaticamente una linea
por encima del parrafo. St no ve la linea, haga clic en Autoformato {menu
Formato) y <n Opciones. En Ia ficha Autoformato mientras escribe.
haga clic en Bordes.

Quitar los bordes o el sombreado Seleccione una tabla con bordes ]

y haga clic en Sin borde. Para quitar el sombreado de un parrafo. Boton Sin borde
seleccionelo y haga clic en Bordes y sombreado (menu Formato). En

la ficha Sombreado. bajo Relleno. haga clic en Ninguno.
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>lumnas multiples

Word facilita la creacion de columnas de estilo periodistico para
catalogos v otros documentos en los que el texto se lee de columna
en columna. St va a crear un boletin con un articulo que pase, por
ejemplo, de la pdgina | a la pdgina 4, consulte “Cuadros de texto
para efectos de aspecto profesional™, en la pdgina 147.

Haga clic en el botén Columnas v, a continuacidn, arrastre hasta
seleccionar las columnas que desee. Si s6lo desea dar formato de
columnas a una parte del documento, por ejemplo, al glosario,
seleccione el texto y haga clic en el botén Columnas.

Botén Columnas

columnas en fa regla. Cada columna puede tener un ancho distinto.

!, Para ajustar el ancho de las columnas, arrastre los limites de las

TECMOLOG iAS CREATIVAS L : Para crear un encabezado que
: abarque todas las columnas,
lea (a siguiente sugerencia:

¢

i

mﬂhil Tiva

3
-_—

i
:::ﬂg

U

Para ingertar un salto de columna,
haga clic en Salto (men( Insertar) y,
seguidamente, eiija Salto de columna.

Crear un tituto que abarque varias columnas Al principio de la columna
de la 1zquierda. escniba el titulo y presione ENTRAR. Seleccione el titulo.
haga clic en el boton Columnas y. a continuacion. seleccione el disefio

de una soia columna.

Si sélo ve una columna Pase a la vista Diseno de pagina o
Visla preliminar.
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Crear un “documento en el documento”

Como habra observado, aparecen saltos de seccion punteados
(visibles en la vista Normal) que separan el titulo de las
columnas de texto. En Word, estos saltos de seccidn permiten
crear distintos disefios dentro del mismo documento. Por
ejemplo. cada seccién puede tener distintos margenes,
encabezados y pies de pdgina, nimeros y orientaciones de
pigina, etc. '

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Aspecto
de un documento en la Ayuda.

8

Boton Ayudante de Office
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nadros de texto para efectos de aspecto profesional

Debe preparar un boletin con un articulo que comienza en la pagina
| y continda en la 4. Coloque el texto en cuadros de texto y después
cree vinculos entre ellos para que el texto fluya de un cuadro a otro.

Consulte “Creacion de un boletin™, en la pagina 224. Para mover un cvadro de texto,

haga clic en su borde y arraslrelo
Para agregar cuadros de texto a un documento Haga clic en hasta su nueva ubicacion.
Cuadro de texto (menu Insertar) y después arrastre el mouse

(rat6n) para crear un cuadro de texto del tamafio que desee. Inserte ]

otros cuadros de texto donde desee que el texto continie. t: D

Para vincular cuadros de texto Seleccione el primer cuadro y v

después haga clic en el botén Crear vinculo con cuadro de texto T

de la barra de herramientas Cuadro de texto. Si la barra no aparece, Para cambiar el tamano de

haga clic en Cuadro de texto (mentd Ver. submenii Barras de un cuadro de texto, haga

herramientas) cuando cree los cuadros de texto. clic en su controlador de
tamafio y arrastrelo.

Haga clic en el cuadro donde desee que el texto continie. Al mover
la jarra derecha sobre un cuadro de texto que pueda recibir un
vinculo. éste se convierte en una jarra inclinada. Para vincular otros
cuadros, seleccione en el que acaba de crear el vinculo, haga clic en
el botén Crear vinculo con cuadro de texto y en el cuadro en el
que vaya a continuar el texto.

L Botdn Crear vinculo con
cuadro de texto en la barra de

. . h ien adro de texto.
El cuadro de texto de la pagina 1 esta vinculado con el de la pagina 4. erramientas Cu

Cuando se usan cuadros de texto
vinculados, el texto fluye de un cuadro al
siguiente aunque no se encuentren cerca.
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Word aplica formato al documento

Si desea que Word “limpie” el formato del documento, puede
utilizar la funcién Autoformato, que aplica estilos homogéneos a los
titulos, el texto independiente, las listas con vifietas. etc. También
realiza otras pequeias correcciones, como la de cambiar comillas
“normales” por comillas “tipogréficas™.

Autoformato en segundo plano De manera predeterminada, el
Autoformato estd activo “muentras escribe”. Por ejemplo, si incluyé
una palabra entre asteriscos para indicar que debe aparecer en
negrita o0 escribié tres guiones para crear una linea que ocupe toda la
pagina, ya habra observado el funcionamiento de Autoformato. Para
controlar los cambios de Autoformato, haga clic en Autoformato
(mend Formato) y, a continuacién. en el botén Opciones. En la
ficha Autoformato mientras escribe. compruebe que estdn
activadas las casillas de verificacion para las opciones que desea.

Autoformato a la carta Puede aplicar también otras opciones de
formato a sus documentos haciendo clic en Autoformato para
aceptar o rechazar cada cambio propuesto. Una vez aplicado el
formato al documento. utilice la Galeria de estilos (meni Formato)
para cambiar rdpidamente entre disenos de documento diferentes.

Ansiie & BT a0
T AmTiEk SR N ST Sl S £ W FETURGN B SRS + CmprOree 1) ore e

e e T W e v Y .

Suriarrn v e i Y o deade
10 drervbmcaam raperr e rad T v TS S R o aladad |
e e it et marpm— ) p—— ]

!

- sy L rvone e sy G lermers mw ool
Angrem dn u e
b mevumin 4 e e s P v e fid
R e e e Laai ' E UL
1 e AT teag ¥ e w T T

e Y L L IR AR e
S e v T P

T im0l e e 4 M
Baui. e AR Tan MRt TLe bl LR

—aymabn

"R R arSwana PP s Trea ®oTEr e W

T R U YT N T A TE v g

b s s e v eRma e

4 oar A owe Aabtal e m e .

few AT R e B vt s aF m e

1

Documento sin formato '

L———\.1

El mismo documento
con formato automatico

Andtisis de mercado
) e ey smpanin, Ar mabrpreece Smmecpies v ms sk Men wadero ¥ ot b o -
WAl OF1 e M O el Y bl P g S
dathlas Km rEne AT e e d W ek 4 o
VT . e, LR A e BRI & el e
ke s A1 T S 1 U
Wi wi sk L2 e e s Y G

1 s A S o M s L (S ST, a0 et TV
F. e etk e Mk  Cma e e b s 1% e i
4t ar s SWrwerte s e S ST b s wE L% PR e MR o an F [ S BB R bT
AP U A e L PR A O A ST L AR S A e A T

Analists de la industria

L R e Do T TR

s ar sk el Masos TR s w467 ma et st eoTee ad
Tpma e e e s e e

oo T b TR R L T S e g S e ¥ s
P o

wa sade L TN SP mprapre WA v N PR .

I AR T 2 TR R

U oe N e e maee e
i 1WNT B G - ey wrd

— — —
B L Y P S A T T ma o e maliumarm mgha sy e 3w A e T B wt o
unm et e mmae AL e o 4O AT AN L T - e fE e B LB m e
s rmans R

T N r Memam FEfiwmltal N W ab

R AL ) e T TR B T Rt I IRTL DR
S — an o e hmate

T e AR e o e

1w S tang de s e e i ¢ ml a ETOART s s
B P
T w AN A W e G e o Mo s
Sras v M L leTETE S et v T

inawws A% et Chureeeres @ W mes s s THL S ¢ B,
T e W e - s 4 M e W i WL W m WA P
P e ToEE adinld L Trey

T e s e by i e g ke beman dmre v
o FLCWT riedrr b el v el ph Y § e e ) Bie Tmd wma &
s rm oy S g T AR R

ata S Vs

El documento después de aplicarle la plantilla Informe
moderno de la Galeria de estilos {menJ Formato}.

34



Si no desea que Word aplique automaticamente el formato mientras
escribe Desactive esta funcidn haciendo clic en Autoformato y, a
continuacion, en Opciones. En las fichas Autoformato y Autoformato
mientras escribe, desactive las casillas de verificacion de las opciones
que desee antlar.
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Volver a usar los formatos personalizados

Probablemente ya habra creado formatos personalizados, como
un titulo con letras blancas sobre fondo negro. En lugar de volver
a crear este formato cada vez que desee agregar otro titulo. active
el cuadro Estilo. Word guardara automdticamente los formatos
personalizados como estilos para poder volver a utihizarlos.

— Para crear un estilo, aplique el formato que desee y presione la tecla ENTRAR.

E}
4

by ¢ Teres New Roman v.10 ]II]'E]_H-]‘-;?*@

SRR RERCINEY OGN N N O MR T
H
‘Introduccion 4
— > Trmes few Roman z«hv|lIliEE]-}!EEEW‘FIE"‘A'
Titulo 1 o R YT
Titulo 2 ¥ Introduccion
Haga clic en el cuadro Estiloy || Tl 3 P
B e tio o panat | f—Litulo &7
p ) Nomal ¥ d‘g
Para aplicar su nuevo estilo a otro titulo, P
Fuente de parefo predete: »p

seleccione el titulo y haga clic en el '
nombre de[ esmo en el cuadro Estilo_ ---------------------------------------------------------------------------------------------------- AR AR s -

Para modificar el formato de un estilo Seleccione un parrafo con

el estilo que desea cambiar y apliquele los nuevos formatos. Haga doble
clic en ei cuadro Estilo y presione ENTRAR. Cuando aparezca el cuadro
de didlogo Modificar estilo, seleccione la opcion para actualizar el estilo.
Word cambiara automéaticamente el formato de todo el texto con el
mismo estilo.

Para que los estilos no se definan automaticamente con el formato
personal Haga clic en Autoformato (menu Formate) y. a continuacion.
haga clic en el boton Opciones. En fa ficha Autoformato mientras
escribe, compruebe gue esta desactivada la casilla de verificacion Definir
estilos basandose en el formato personal.
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Copiar formatos rapidamente

S1 no desea que Word cree estilos basdndose en su formato
personal, puede copiar los formatos de cardcter y volver a
utilizarlos. Seleccione el texto con el formato que desee
copiar, haga clic en el botén Copiar formato y arrastre sobre
el texto al que desee aplicar el mismo formato.

Para copiar un formato en mas de un drea de texto Haga doble
clic en el botén Copiar formato y después arrastre sobre cada
una de las dreas de texto que desee. Cuando finalice, haga clic
en el botén Copiar formato.

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Aspecto
de un documento en la Ayuda. -

Boton Copiar formato

)
Boton Ayudante de Office

37



Si desea imprimir un documento por las dos caras
de la pigina y después encuadernarlo, puede
optimizar el disefio teniendo en cuenta la posicidn
que va a ocupar cada pagina.

Creacion de margenes simétricos Puede crear
documnentos en los que los margenes de la pigina

1zquierda sean opuestos a los de la pagina derecha.
Haga clic en Configurar pagina (meni Archivo).

En la ficha Margenes, active la casilla de
verificacién Margenes simétricos y, a
continuacion, establezca valores para los
margenes interior y exterior. Para incluir un
espacio extra en el interior, de modo que la
encuadernacion no oculte el texto, establezca este
valor en la ficha Mdrgenes.

~ Incluya el titulo de 1a seccién en

el encabezado de las paginas pares

y el titulo del capitulo en el encabezado
de las paginas impares.
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Disefiar paginas con margenes Simétricos

Establecer encabezados y pies de pagina distintos
en paginas pares e impares Haga clic en
Encabezado y pie de pagina (mend Ver) y. a
continuacién, haga clic en Configurar pagina.
En la ficha Diseiio de pagina del cuadro de
didlogo Configurar pégina. haga clic en Pares
e impares diferentes. A continuacion, cree los
encabezados y los pies de pdgina siguiendo el
procedimiento habitual.

Crear estilos para titulos laterales o notas al
margen Para colocar estos elementos, utilice
cuadros de texto. Haga clic en Cuadro de texto
(menii Insertar). Para dar formato al cuadro de
texto, haga clic con el botén secundario en el
cuadro de texto y, a continuacién, en Formato
de cuadro de texto. Aqui puede, por ejemplo,
establecer el estilo de linea. el color, el tamaiio
y la posicion.

Use sangrias "negativas” para incluir los encabezados en los
margenes y alinee el encabezado de las paginas pares a la
izquierda y el de las paginas impares a fa derecha.

Los ssitos de seccion son claves
En rmr muaal On Wew O BECCRWS bowh £] SOCTRRC ) cabe Mags doldr
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Con margenes simetncos, podra crear
margenes mas anchos de lo normal e incluir
comentarios e imagenes en (os laterales. -
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Crear efectos de texto con WordArt

Si desea crear efectos visuales atractivos, haga clic en el botén :ij
Insertar WordArt de la barra de herramientas Dibujo. Seleccione ~
el efecto que desee del cuadro de didlogo Galeria de WordArty. a
continuacion, escriba el texto en el cuadro de didlogo Modificar

texto de WordArt.

Barra de herramientas WordArt Labarra de herramientas WordArt
aparecera automaticamente cuando se selecciona un objeto de WordArt.

Botén Insertar WordAr

Botdn Texto vertical
Botdn Insertar de WordAri Botén Alineacion de WordAn

WordArt  Botén Girar libremente Boton Espacio entre caracteres de WordArt

Botdn Galeria de WordArl —’ Boton Mismo alto de letras de WordAri
Botén Formato de Word Art Boton Forma de WordArt

Cambiar la forma Para cambiar un efecto de WordArt. seleccione

el objeto, haga ciic en el boton Galeria de WordArt de 1a barra de
herramientas WordArt y. a continuacion, elija otro efecto distinto en

el cuadro de didlogo Galeria de WordArt. Tambien puede hacer clic

en el boton Forma de WordArt en la barra de herramientas WordArt para
seleccionar un forma global diferente
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Manejo de objetos

Use los siguiente comandos y botones del ment Dibujo de la
barra de herramientas Dibujo para orientar y ordenar los objetos.

Submenu Cuadricula Puede alinear objetos dibujados o
arrastrados con una cuadricula predeterminada mediante ei
comando Ajustar a la cuadricula, y puede alinear objetos entre
si con el comando Ajustar a la forma.

Submeni Empujar Puede utilizar los cuatro comandos de este
submeni, Arriba. Abajo, Izquierda y Derecha, para mover los
objetos seleccionados con mayor precision de la que permite el
mouse (ratén). -

Submenu Alinear o distribuir Use los comandos de alineacién,
Alinear a la izquierda, Alinear verticalmente. Alinear a la
derecha, Alinear en la parte superior, Alinear horizontalmente
y Alinear en la parte inferior, para alinear los objetos
seleccionados. Use los comandos de distribucién, Distribuir
horizontaimente y Distribuir verticalmente. para aplicar el
mismo espaciado a tres o mas objetos seleccionados.

Submenu Girar o voltear Use el comando Girar libremente para
girar el objeto seleccionado a cualquier posicion. Utilice los
comandos Girar a la izquierda y Girar a la derecha para girar
90 grados los objetos selecctonados de una sola vez. Use los
comandos Voltear horizontalmente y Voltear verticalmente para
dar la vuelta a los objetos seleccionados.

Submenu Cambiar autoforma Puede cambiar todas las autoformas
existentes. salvo las lineas y los conectores. por otras formas con
los comandos del submenu Cambiar autoforma.
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(@car un disefio distinto para la segunda pagina

Si va a escnibir cantas de varias paginas, tal vez prefiera crear
un disefio complementario mds sencillo para la segunda pdgina
y las siguientes.

Si la plantilla del membrete no tiene dos paginas, inserte un salto

de pagina. Haga clic en Salto (mend Insertar) y después en Salto
de pagina. A continuacion, haga clic en Encabezado y pie de
pigina (mend Ver). La fecha y el nimero de pagina aparecerdn en
el encabezado y en el pie de la segunda pagina, y podrd modificarlos
en cualquier momento.

Por ejemplo, copie alguno de
los elementos de disefio del
encabezado de la primera
pagina en et de la sequnda.

Una forma mas rapida de cambiar entre encabezados y pies de pagina EFE
Haga clic en estos botones de Ia barra de herramientas Encabezado y pie »
de pagina para cambiar entre el encabezado y el pie de una misma Botones de la barra de herramientas
pagina. o entre los encabezados y pies de distintas paginas. Encabezado y pie de pagina

Si la segunda pagina tiene el mismo encabezado y pie de pagina
que la primera Haga clic en Configurar pagina {menu Archivo).
En la ficha Disefo de pagina. active |a casilla Primera pagina diferente.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Membrete
el cn la Ayuda. ) .
Boton Ayudante de Office
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Usar la barra de herramientas Dibujo para modificar
lineas y formas

Puede cambiar la forma de los objetos creados con el botén
Curva, A maneo alzada o Forma libre. Seleccione ¢l objeto
y después haga clic en Modificar puntos (meni Dibujo).
(I-—-‘_—-h—._

.__’__Aﬁr—-———"-'

Arrastre el puntero y modifique
un punto para cambiar la forma.
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Agregar una marca de agua

Para conseguir un aspecto profesional en el documento, agregue

una marca de agua, que puede ser un logotipo, una imagen
decorativa o una palabra. como “borrador” o “confidencial”.
La marca de agua tendré el aspecto de un sello en la pagina.

Haga clic en Encabezado y pie de pagina (meni Ver) y, si
es necesario, haga clic en el botén Dibujo para ver la barra de
herramientas correspondiente. Para agregar texto ¢ imagenes
y ubicarlos donde desee, haga clic en Cuadro de texto (mend
Insertar) y cambie el tamafio del cuadro arrastrando los

controladores de tamafio. Escriba el texto en el cuadro. Para incluir

una imagen como marca de agua, haga clic en Imagen (menu

Insertar) y después en un comando como, por ejemplo, Imagenes

prediseiiadas. Coloque la imagen donde desee.

Botén Dibujo Boton Cuadro

de texto

Seleccione el cuadro de texto 0 la imagen y sitUelos en la pagina.
En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo, después

en Ordenar y, por itimo, en Detras del texto.
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Para regresar al documento principal,
* haga doble clic en él. La marca de
agua aparecera atenuada...
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Para ocultar el documento mientras se crea la marca de agua Haga
clic en el botén Mostrar u ocultar texto del documento de la barra de
herramientas Encabezado y pie de pagina.

Para que la marca de agua aparezca en la segunda pagina Si desea
que ta marca aparezca en la segunda pagina y en las siguientes, haga clic
en Encabezado y pie de pagina (menu Ver), copie la marca de agua,
pase al encabezado de la segunda pagina y péguela.

Asegurese de que la marca de agua no oscurece ningun texto
Aunque la marca de agua esta “detras del texto”, la imagen o el texto
originales pueden ser muy oscuros y ensombrecer el texto de la pagina.
Para obtener mejores resultados, pruebe con varios tonos de gris o con
colores, que Se imprimiran como tonos de gris en una impresora de blanco
y negro. De esta forma, podra saber cual es fa mejor combinacion para

SU impresora.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Membrete
en-la Ayuda.

Botdn Mostrar u ocultar texto del
documento

il

Botén Ayudante de Office
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[ :ribir una carta modelo

Comience por escribir una carta modelo bdsica. texto genérico que
enviard a todas las personas incluidas en la lista de correspondencia.
No incluya nombres ni direcciones, se insertardn automaticamente
desde la lista de correspondencia. Para escribir la carta, puede
utilizar el Asistente para cartas. una plantilla de cartas o empezar
desde cero. Si desea mdas informacidn, consulte “Escribir una carta
comercial”, en la pagina 190.

Haga clic en Combinar correspondencia (menti Herramientas)
para iniciar Combinar correspondencia.

— ...haga clic en Combinar
correspondencia (menu
Herramientas), después en Crear.
y, por Ultimo. en Cartas modelo.
Cuando Word muestre un mensaje
acerca de qué ventana usar. haga
clic en Ventana activa.

— Con la carta modeio en pantalla...

[¥) archive Edckdn yer {nsertsr Eormatd boramentes :[abla vegtne 2 .

™ Vb 23 e Cb T aaege 4o 1 11 12

—.r e aem e T Bl L et

- M | Use esta Ista de verficadon para grear su correspondencia. Comisnce
. 3 ) sligiendo ol botdn Crear. ) C

lww "

8 de junio ge 1997 I . - . 4]

Estimado

Inst fos Musicales Sonata d dt2 ot
nstrumenios ysicales Sonata desea agra e

Sonata tenemos el compromiso de asegurarng
suminisitos de instrumentos musicales y en s4 Cntéiooo- .

Piaml Me b s mpris e sl

Comretr e cszanento norma' de Wovd L.

3 H'g Combinar los datos con el documenin

_Cancslr |

LY Sinecesita mas informaz.on Consulte Obtenga resultados - Lista de @
Ml correspondencia en Word en la Ayuda.

Boton Ayudante de Office
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Especificar o crear una lista de correspondencia

En el cuadro de didlogo Combinar correspondencia, haga clic Para obtener ayuda acerca de las
en Obtener datos. Si desea mds informacion acerca de la aplicacion  gpciones del cuadro de didlogo, haga
que debe usar para crear una nueva lista de correspondencia, clic en este boton y, a continuacion, en
consulte el recuadro situado al final de esta seccion. la opcion.

¢ Si ya tiene direcciones en la libreta personal de Microsoft
Exchange o en otra libreta, haga clic en Usar libreta de
direcciones, seleccione la lista que desee y pase a “Insertar
campos de combinacion en una carta modelo”, en la pigina 216.

e Si ya tiene una lista de correspondencia en Microsoft Excel,
Microsoft Access u otro origen de datos, haga clic en Abrir
origen de datos, elija la lista de correspondencia y pase a
“Insertar campos de combinacidn en una carta modelo™, en
la pagina 216.

¢ Sidesea crear una lista de correspondencia completa con Word,
haga clic en Crear origen de datos.

Utilice los campos de Word o cree campos o categorias
personalizados. Haga clic en Aceptar y guarde la fista de direcciones.

* Creas ofigen de datus

oo o ot s i
¥| -de datos, umﬁanlmnm
‘|| comierza con un nombre de campo,
| Word le ofrece akunas de los norbres e o
: Hndamisumdmnw .. EiEl
;‘uurhodacm ool : - '_,: : ﬂ T '
e T “e 7 fCarios o
;' b Wcanpo " ‘J ool -'-::.Eenéndez ‘ foopy e '
| SO A w0 krvano Epriner |
;ST i N E . - i Jpospaal Central pestasar |
%’ . . - k_ade 45 # 20-92 Buscar l
;.i;,,::'_g_ e “_ }Cadle 23 £ 33
b= 5 Query... J . "[santa Fe de Bogotd ’ " Yor origen l
Bogota =]
ul«fm »fm]

Cuando aparezca un mensaje acerca de los registros de datos. haga dlic en
Modificar origen de datos. Para cada persona de Ja lista de direcciones. rellene
la informacton de la ficha o registroy, finaimente. haga clic en Agregar nuevo.
Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar.
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Personalizar la lista de correspondencia No se limite sélo a utilizar
nombres y direcciones para personalizar las cartas modefo. También puede
incluir otro tipo de informacién acerca de! cliente, como nimeros de
teléfono, productos adquiridos, el nombre dei vendedor que lo atendid, etc.

Actualizar una lista de correspondencia Suponga que desea agregar
*los nombres y direcciones de nuevos clientes o incluir otros campos, como
el nimero de fax o el de pedido. Si ha almacenado |a lista de
correspondencia en Word, consulte Obtenga resultados - Lista de
correspondencia en Word en la Ayuda. Si ha guardado la lista de
correspondencia en la fibreta personal de direcciones de Microsoft
Exchange, en la lista de contactos de Outlook, en Microsoft Excel o en
Microsoft Access, consulte “Pasos siguientes”, al final de este tema.

La aplicacion mas adecuada para la lista de

correspondencia

Si la lista es pequena y no piensa actualizarla con frecuencia,
es conveniente crearla en Word, como se describe en esta
misma seccidn.

En el caso de listas mas extensas que necesiten actualizaciones
frecuentes, es conveniente usar la libreta personal de
direcciones de Microsoft Exchange, la lista de contactos de
Qutlook o Microsoft Excel. En el caso de listas ain mas
extensas, tal vez prefiera usar Microsoft Access.

Lista de comespondencia en Microsoft Excel

E £i _I[m Dreceion
B T © 71T 0 ]
. {Nombre de In Organizacién Mombre  Apellida  Teldfono Pmduuu Dirncdon

/S

_ La primera fila contiene los titulos
de las columnas, que identifican
1a informacion de esa columna.
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Insertar campos de combinacion en una carta modelo

Una vez creada la carta modelo genérica y especificada la lista de
correspondencia, inserte campos de combinacion o marcadores de
posicién que indican a Word dénde colocar los nombres, direcciones
y demds informacidén personalizada.

~ £n el documento, haga clic donde desee insertar un campo de
combinacion. Haga clic en el boton Insertar campo de
combinacion y, a continuacion, en un campo de combinacion.

TS N e e g i A BRI
SR e N N B T

8 de junig de 1997
Aparece el campo de

combinacidn seleccionado.

«Trulos cNombres (Ape1l’|do,
<Organizacians

<Cureccianls

«Direccion2s

«Ciudad» «Provinctas «CddigoPastal>

Estimado «Titulo> <Agellidos )
N Inserte los espacios y

puntuacion que desee entre
los campos de combinacién.

Instrumentos Musicales Sonata desea agradecer @ su continua ayuda y patrocirl
Sonala tenemos el compromiso de asegurarnas de que tadas sus necesidades
{ suministros de instrumentos musicales y en servicios se satisfagan con e! mas £1
nivel de eficiencia y de calidad, :

Destacar la informacion personalizada Seleccione un campo
de combinacién y aplique negrita, cursiva o cualquier otro formato.

Guardar la carta modelo para volver a utilizarla Guarde {a carta modelo
después de insertar todos los campos de combinacion y agregar todas las
imagenes v el texto que desee incluir en todas las cartas.

. Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Listade 5]
akdll correspondencia en Word en la Ayuda. o=

Botén Ayudante de Office
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1®:finir a los destinatarios de la carta modelo

Para obtener la mejor respuesta al menor costo. tal vez no

le interese enviar una carta modelo a todas las personas de la

lista de correspondencia, sino centrarse. por ejemplo, en los clientes
de Chile.

Puede plantear una consulta simple o una serie de criterios que
indiquen a Word que busque en la lista sélo los registros que desee —
combinar. Para ello, después de insertar los campos de combinacion,
haga clic en el botén Combinar de la barra de herramientas
Combinar correspondencia y, a continuacidn. haga clic en
Opciones de consulta. En la ficha Filtrar registros, configure

su consulta.

' Botén Combinar

Opcione: de consulta
" Erar registros | Ordenagregires Jc T oo T
‘ S0 Czrpo . " Comparacién: Comparado con:
¢ v--».fj'fmmia -~ ﬁ_tzl_l'_oudﬂ o :]I”"—‘d”d| . ——=44— Esta consulta indica a Word
_Tf? Yy | = i 4 4 que debe combinar
e | e = -~ . unicamente los registros de
S| —” - —ooa o m=EE o clientes de una zona
ol M- ToETEXl determinada.
. ‘ :-'I .:'l .. - :'l .. AT _.':A,;-_ 'r": :,-:- i

rar 3 R |
==

Q ¢Desea usar una consulta que ya ha configurado en Microsoft
il Access? Cuando abra el origen de datos. también podra sefeccionar
tablas o consultas de Microsoft Access.
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Combinar una lista de correspondencia
con una carta modelo

Vista previa de algunas cartas Para asegurarse de que la S
informacién se ha combinado debidamente, haga clic en el botdn
Ver datos combinados de la barra de herramientas Combinar
correspondencia. A continuacion, haga clic en el botén Registro
siguiente para obtener una vista previa de cada carta.

Iniciar la combinacién Haga clic en el botén Combinar al E
imprimir de la barra Combinar correspondencia. Word imprimira
una carta personalizada por cada registro recuperado de la lista

de correspondencia. Si desea ver mas opciones para combinar
correspondencia, haga clic en el botén Combinar en lugar de

hacer clic en el botén Combinar al imprimir, o haga clic en
Combinar correspondencia (meni Herramientas) y después

en el botén Combinar.

Los campos de combinacién de la carta modelo
[ indican a Word donde insertar la informacion.

8 de junio de 1997

«Trulo» «Nombre» eApelhdor ok -t P el BREL gt e
«Crganizacions R : INSTRUMENTOS MUSICALES

<Direccion1» T AT T T IR AT
Direcciony
«Ciudads <Provincias «CddrgoP

Esumada «Titulo» <Apetlido»
Lo, gy 0w
Instrymentos Musicates Sonata 3 T S
Sonata tenemos el comprom-a: £ raos S \o08:
suministros de Instrumenios g
mvel ge eficiencia y de canga: T e ::‘:;';T;::“""‘; ':_-w‘.,:,:rn
M RO LALE T M T B AMDMEDS” O TS B T T MO0 0
v

Pre B ORI TGO SOkl e B § 00T A TS BRI TR Sa00r K8
2 JrvIEIOws ¢ OWCACIOE OB TUWOR OFDGUCIDN DEOC i MEUL SEDECH Ml B S s
T A T ALY 8 LN SN L OO @ COSeeIT e eI Ty

Boton Yer datos combinados

Boton Combinar al imprimir

Carta modelo
definitiva
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Combinar las cartas en un documento en vez de hacerlo directamente
al imprimir Haga clic en el botén Combinar en nuevo documento en la
barra Combinar correspondencia. Word colocard Ias cartas resultantes
en un unico documento, separadas con saltos de seccion. Puede revisar
las cartas antes de imprimirlas o guardar una copia permanente de ellas.

Imprimir una sola carta Abra la carta modelo, haga clic en el botén Ver
datos combinados y, a continuacion, haga clic en uno de ios botories de
flechas de la barra Combinar correspondencia, o escriba un nimero de
registro en el cuadro Ir a un registro. Cuando se muestre la carta que
desee imprimir, haga clic en el botén Imprimir.

Falta la primera direccion de la lista de correspondencia de Microsoft
Excel Word supone que la primera fila contiene los nombres de los
campos de combinacion (Apellido, Ciudad, efc.). Agregue rétuios de
columna a ia hoja de calculo y repita la combinacion. Si desea mas
informacidn acerca de como utilizar los rétulos de columnas, consulte
“Creacion de una lista de contactos profesionales en Microsoft Excel,

en la pagina 36.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Lista de
correspondencia en Word en 1a Ayuda.

Boton Combinar en nuevo documento

Cuadro Ir a un registro

i 2}

T of

Boton Ayudante de Office
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~gcilitar la escritura

Puede aprovechar ficilmente material que ya escribié convirtiéndolo
en un elemento de Autotexto. Asi evitard el tener que buscar en el
documento que contiene la informacién que desea volver a utilizar.
Con los elementos de Autotexto puede insertar rdpidamente texto
repetitivo, grificos y otros elementos que utilice con frecuencia.

Para crear un elemento de Autotexto, seleccione el texto o el
elemento que desea utilizar, por ejemplo, el nombre de su
organizacién. Haga clic en Autotexto (mend Insertar) y, a
continuacion, haga clic en Nuevo.

Después de crear un elemento de Autotexto, Word muestra
automndticamente una sugerencia para el elemento si escribe al
menos cuatro caracteres del nombre. St no desea la sugerencia,
siga escribiendo; para que Word inserte automaticamente el
contenido del elemento, presione ENTRAR.

Para sacar todo el partido a los elementos de Autotexto, haga

visible la barra de herramientas Autotexto haciendo clic en N e
Autotexto (ment Ver, submeni Barras de herramientas) y @4‘-@5 los slementos ~ I uevo.-.. ‘
después en Autotexto. De esta forma, podrd agregar rapidamente Barra de herramientas Autotexto
nuevos elementos, modificar los existentes e insertar elementos

directamente desde la barra de herramientas.

Word muestra las sugerencias para los elementos
de Autotexto que usted creo. Para aceptar la sugerencia, presione ENTRAR.

Instramentos Musicales §on;i;] ;
ing Instrumentos Musicales Sonata
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Si necesita un resumen del informe Para que Word cree un primer
borrador del resumen, haga clic en Autorresumen (menu Herramientas)
y, & continuacion, seleccione el tipo y la longitud del resumen. No olvide
comprobar ia exactitud del resumen. Si utiliza el comando Autorresumen
para resumir el documento de otra persona, es posible que necesite
autorizacion del propietario del copyright.

Word comprueba automaticamente la gramatica Word marca los
posibles errores de gramatica con un subrayado ondulado mientras
se escribe. Para corregir un error haga clic con ef botén secundario en
la palabra y, a continuacion, seleccione de la lista.

Edite mas ficilmente su documento con una visién general

Utilice el Mapa del documento para ver y saftar a ios titulos principales del
documento. Haga clic en Mapa del documento (ment Ver) y, a
continuacion, haga clic en un titulo del panel Mapa det documento para
pasar a ese titulo en el documento.

Si necesita més informacién Consuite Obtenga resultados - Informe
comercial en la Ayuda.

12

o

Botén Ayudante de Office
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@ formato facilmente

Cuando desee dar formato 2 un informe, encontrard varias
posibilidades:

¢ Utilice el cuadro Estilo para aplicar uno de los estilos integrados

de Word.

Utilice el comando Autoformato (memi Formato) para que
Word aplique los estilos.

Agregue su propio formato de la forma que se describe en
esta seccion.

Para agregar su propio formato, seleccione fuentes, tamanos

de fuentes y formatos de parrafo. A partir de su formato
personalizado, Word crea un estilo que podra volver a utilizar.
Después de dar formato a un titulo o a un pdrrafo. haga clic en
el cuadro Estilo y encontraré el nuevo estilo en la lista de vistas
previas de estilos. Si desea mds informacion acerca de los estilos
creados automaticamente, consulte “Volver a usar los formatos
personalizados”, en la pagina 150 y “Word aplica formato

al documento™, en la pagina 148.

Cuadro Estilo mostrando vistas previas de estilos

nmm“ PO I tannng. JoF NSO
Y o ot sderads yorxs Aol huciores del

1 Ay St I A da ity higaiactn, £ slriderTemecs oy
" Ty th'ﬂ‘ntp-ﬂ.:mbu aria da prodare_ puis Rt adctanony

Tllulo4

Tirale & : '-L ado para plantficar el proximo timestre
' " vumnxmmuwa —udnri--up-\
_!,‘. e B O e x4 e W

Titwio & 3 ahmmmm-ﬂn-mm

—— 54 aparn CeCmmig BrXre w b 1t G el Uy Y
-1 (it T gy BV 7 Tl
Mormai
Thtulo de TDC

Owrsecoen dt Culbiar :ﬁ oar

Tiulo de cubierta lﬂ! :
T e D LT Lche T T

e

Titulo 1

Cuadro Estilo

i—1— Siaplica un formato especial para

crear un estilo de titulo. por ejemplo:
fuente Times New Roman, tamano 10
puntos. negrita y cursiva, observara
que ¢l estilo del tituic se agrega
automaticamente a la hista de las
vistas previas de esblos y aparece en

-_._I_I_ITI—'FE_»TI_-;Z»j

Para volver a utihzar un estilo seleccione el texto, haga clic
en el cuadro Estilo y después en el estilo que desee aplicar.

el cuadro Estilo.
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Agregar encabezados y pies

Para utilizar el mismo encabezado y pie a lo largo de todo el
informe, sélo tiene que hacer clic en Encabezado y pie de pdgina
(mend Ver) y agregar el texto.

> Para usar encabezados o pies distintos en cada parte del informe:

1

Divida el informe en secciones. Coloque el punto de insercion
donde desee que empiece el encabezado o el pie. Haga clic

en Salto (mend Insertar) y, en Salto de seccién, haga clic en
Pagina siguiente.

2 Rompa el “vinculo” con el encabezado o pie anterior, ya que
Word crea todos los encabezados y pies iguales a los anteriores
del informe. Coloque el punto de insercion después del salto de
seccién, haga clic en Encabezado y pie de pagina (mend Ver) v,
a continuacién, compruebe que el botdn Igual que el anterior no  geem
esta activado. S1 va a crear distintos encabezados y pies, no Sx3
olvide romper el vinculo en ambos casos. Boton Igual que el anterior
3 Escriba el texto del nuevo encabezado o pie.
- Para usar este tipo de numeracion
] de pagina, haga clic en el botén
Insertar numero de pagina en la

barra de herramientas Encabezado
¥ pie de pdgina.

Para usar numeros romanos, eiija el comando
Numeros de pdgina {(ment Insertar). Seleccione
una posicion y alineacion y haga clic en Formato
para seleccionar el formato de numero.
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Agregar encabezados y pies facilmente Cree elementos de Autotexto
para los encabezados 0 pies que utilice frecuentemente ¢ use uno de los
elementos de Autotexto integrados que encontrard en la barra de
herramientas Encabezado y pie de pagina. Para obtener informacion
acerca de como crear un elemento de Autotexto, consulte “Facifitar la
escritura”, en la pagina 237.

¢ Desea utilizar numeros de pagina del estilo “1 de 25”7 Use el
elemento integrado Autotexto. Haga clic en ef botén Insertar Autotexto de
la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina y, a continuacién,
haga clic en Pégina X de Y.
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Agregar una pagina de titulo
Escriba el texto de la pdgina de titulo al principio del informe. Para

escribirlo en una pagina independiente, haga clic en Salto (meni
Insertar) y, en Salto de seccién, haga clic en Pigina siguiente.

Para crear texto invertido, seleccione el texto y haga
clic en Bordes y sombreado (meni Formato). En la
ficha Sombreado, seleccione Sélido (100%) en ia
lista Estilo. Para que el texto sea blanco, seleccione
el texto y elija el comando Fuente (menu Formato).
En la lista Color, seleccione Automatico o Blanco.

= ) SONATA

]
1
I ¥ INSTRUMENTOS MUSICALES

Patricto Sanz 612-201
03100 México, D.F.

Para alinear el texto a {a derecha, seleccione el texto
y haga clic en el boton Alinear a la derecha.

Para insertar un gréfico, haga clic
en Imagen (menu Insertar).

Si no desea incluir un encabezado o pie en la pagina de titulo Haga
clic en Configurar pagina (menu Archivo). En fa ficha Diseno de pagina.
seleccione la casilla de verificacion Primera pagina diferente. A
continuacion, cuando cree los encabezados y los pies, deje en blanco la
zona del encabezado o pie de la primera pagina.

Si desea centrar verticalmente el texto y los graficos de la pagina

de titulo Compruebe que la pagina de titulo esta en una seccion
independiente segun se ha descrito. Haga clic en Configurar pagina
{menu Archivo). En la ficha Diseno de pagina, haga clic en Centrada en
fa lista Alineacion vertical.

Si desea agregar una marca de agua a la pagina de titulo Consulte
“Agregar una marca de agua”, en ‘a pagina 208.
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[ 1alizar agregando una tabla de contenido

La manera mds sencilla de crear una tabla de contenido es con
estilos de titulo, ya sean integrados o creados con un formato
personalizado.

indice

Para crear una tabla de contenido, haga clic
donde desee insertaria. Elija ¢! comando indice
y tablas (menu Insertar) y, a continuacion,
haga clic en la ficha Tabla de contenido y
seleccione el formato que desee.

Word incluye automaticamente el nimero de
pagina de todos los parrafos con formato

de Titulo 1, 2 6 3. Si cambian los saltos de
pagina o [0s titulos, actualice la tabla de
contenido seleccionandola y presionando F9.

Para usar nimeros romanos en
los pies de pagina, consulte la seccién
*Agregar encabezados y pies”.

Si no tiene estilos de encabezados en su documento Haga clic Thulo 1 E
en Autoformato {menu Formato) para que Word apfique formato al
documento y cree los titulos. También puede seleccionar los titulos del
documento y, en el cuadro Estito, hacer clic en el estilo de titulo que desee.

Cuadro Estilo
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Utilizar estilos distintos en la tabla de contenido Para personalizar
la tabla de contenido, haga clic en indice y tablas {men( Insertar). En la
ficha Tabla de contenido, haga clic en Opciones. Especifique un nivel
TDC para cada uno de los estilos que inciuya.

Si desea crear una tabla de ilustraciones Marque todas las figuras
seleccionandolas y haciendo clic en Titulo (mend Insertar). Word utiliza
el titulo para determinar el nimero de pagina que corresponde a cada
ilustracién. Coloque el punto de insercion donde desee que aparezca la
tabla de ilustraciones. Haga clic en indice y tablas (mend Insertar). En la
ficha Tabla de ilustraciones, seleccione las opciones que desee.

Si desea crear una presentacion en PowerPoint a partir del informe

Si ha utilizado un esquema de Word o estilos de titulo integrados, solo tiene
que hacer clic en Enviar-a (menu Archivo) y, a continuacion, en Microsoft
PowerPoint. Si desea mas informacion, consuite “Transferencia de
informacion entre PowerPoint y otras aplicaciones’, en la pagina 347.
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» nuevo en Microsoft Excel 97

Trabaje de forma mas inteligente
Autocorreccion de formulas Microsoft Excel identifica y corrige
automaticamente 15 de los errores mas comunes con formulas.

Formulas en lenguaje natural Ahora ya puede. con Microsoft Excel
97, disefiar férmulas utilizando sus propios rétulos y titulos de
columna, sin necesidad de crear antes un intervalo.

Paleta de formulas Combina el Asistente para funciones,

que le ayuda a crear funciones, y la barra de férmulas, que le ayuda
a modificarlas. en una sola herramienta situada en la barra

de féormulas. La paleta de férmulas proporciona acceso fécil a

un menu con las funciones mas comunes (SUMA, PROMEDIO,
SI. HIPERVINCULO. CONTAR. MAX. SENO. SUMAR SI.
PAGO, DESVEST).

Busqueda de intervalos Microsoft Excel 97 permite identificar las
cifras de una vez al utilizar el color en el disefio y la modificaciéon
de formulas. El intervalo de celdas al que se refiere [a formula tiene
un cédigo del mismo color que la celda que contiene la formula,

de manera que puede ver rdpidamente a qué cifras corresponde

una formula.

Asistente para plantillas con seguimiento de datos Nuevo en

Office 95. Cree formularios electrénicos para sus libros. Después,
utilice los formularios para recopilar informacién Je sus
colaboradores y envie los datos a una base de datos sin necesidad de
escribirios de nuevo.

Plantillas integradas Nuevas en Office 95. Elabore rapidamente
una factura o realice un seguimiento de los gastos y pedidos
utilizando una de {as plantillas profesionalmente disenadas incluidas
en Microsoft Excel.

Hojas de calculo mas grandes Ahora tiene cuatro veces mds filas
disponibles en cada hoja de calculo. 63336 filas en cada hoja de
calculo en lugar de 16384

Impresion visual La nucva caracteristica de Vista previa de salto de
pagina muestra qué parte de {a hoja va a imprimirse v donde se
encuentran los saltos de pdgina. Sy no estdn exactamente donde
desea. arrastre y coloque los saitos de pagina hasta conseguir el
disefio exacto que desea imprimir.
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Mas alla del formato de lineas de division

Aplique formato automaticamente a celdas especificas Aplique
formato automdticamente a celdas especificas de acuerdo con los
valores de la hoja de célculo. El formato puede indicarle si ha
sobrepasado su presupuesto o avisarle cuando haya alcanzado un
objetivo. Facilite la tarea de detectar anomalias y cambios
imprevistos en los datos o de clasificar los resultados de los
cdlculos.

Personalice el formato de las celdas Dé formato a celdas especificas
para resaltar u organizar sus datos. Con Microsoft Excel 97 puede
girar o aplicar sangria al texto dentro de las celdas para indicar la
jerarquia u otro tipo de relacién entre los datos.

Combinar celdas Crea celdas con una fila o una columna mds. lo
ideal para agregar titulos o notas a las hojas de célculo o para el
disefio de tablas. También es muy itil para crear formularios.

Trabaje con su grupo

Caracteristicas de Internet Puede agregar hipervinculos a celdas,

objetos o documentos creados en otras aplicaciones de Office 97.

Con Microsoft Excel 97 para Windows puede abrir y guardar

documentos guardados en sitios FTP en Internet. Con unos cuantos

clics del mouse (ratén). Microsoft Excel 97 permite guardar un libro
. en formato HTML para poder utilizarlo en Web.

Validar datos Puede definir normas para el contenido de las

celdas. de manera que sdlo puedan escribirse cierto tipo de valores
y crear mensajes de entrada y error para ayudar a los usuarios

a escribir los valores correctos. También puede comprobar las
celdas de validacién utilizando un boton de la barra de herramientas
Auditoria.

Libros compartidos Microsoft Excel 97 permite que varios usuarios
puedan trabajar simultineamente en el mismo libro sin problemas.
Pueden resaltar los cambios en la misma hoja para que se vean
facilmente. Agregue comentanos a cualquier celda para comunicar
los cambios a sus colaboradores. realice un control de todos los
cambios realizados en el libro: identifique los cambios realizados en
cada celda indicando la persona que lo ha realizado o la fecha del
mismo. Ademads. es posible que los usuarios reflejen sus
aportaciones en un libro y no combinar los cambtos hasta que todos
hayan terminado.
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Analice sus datos

Mejores graficos El Asistente para graficos de Microsoft Excel 97
se ha disefiado nuevamente para que pueda crear y modificar los
graficos facilmente. Ademas, las sugerencias le proporcionan
informacién inmediata acerca de elementos especificos de los
gréficos y el Ayudante de Office le proporciona ayuda paso a paso.

Nuevos tipos de graficos Microsoft Excel 97 ofrece nuevos grificos
tridimensionales: piramidales, cénicos y cilindricos, y un nuevo
gréfico de burbujas para que pueda conseguir una presentacion mas
clara y precisa.

Mejoras en el formato de las tablas dindmicas Ahora puede dar
formato a los datos de las tablas dindmicas y hacer que permanezcan
intactos mientras modifica la tabla dindmica o actualiza los datos.
Las nuevas opciones de tablas dinimicas permiten colocar campos
de pégina a través de columnas, mostrar elementos de fila sin datos
y controlar el aspecto de las celdas vacias o de las celdas que
contengan errores.

Calcular campos en las tablas dindmicas Calcule campos o
elementos en tablas dindmicas. Los cdlculos pasan a formar parte de
la tabla dindmica, desde donde puede modelar o analizar los datos.

Mejoras en las tablas dinamicas para usuarios experimentados
Ahora, los usuarios con mds experiencia pueden ordenar los
elementos de campo de fila de acuerdo con los datos de la tabla
dindmica, aumentar la seguridad de los datos utilizando los nuevos
métodos y las nuevas propiedades de las tablas dindmicas, ordenar y
ocultar elementos segiin los valores de la tabla dindmica y dar
formato u ordenar los campos de fecha.

Microsoft Map Nuevo en Office 95. Microsoft Map le permite
mostrar sus datos geograficamente. como ventas por region
o poblacion.
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Hojas impresas de un fibro de Microsoft Excel

Refuerce los resultados de sus datos organizandolos, calculandolos
y analizdndolos con Microsoft Excel. Trabajard con los datos en una
o varias hojas de cdlculo de un libro.

Empiece escribiendo los valores y el texto. Ahorre tiempo utilizando
formulas para calcular valores automdticamente. A continuacion. dé
formato a los datos, para que resulten atractivos y legibles, y resalte
la informacidn clave o preséntela visualmente en un grifico.
Finalmente, guarde e imprima el trabajo.

Primer semestre de 1997
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aar un archivo de libro

Para empezar, cree un archivo de libro. Puede crear un libro nuevo
en blanco o, para ahorrar tiempo, abrir uno existente o una plantilla
y escribir los datos.

Para crear un libro vacio,
haga clic en el botdn Nuevo.

wﬁ"‘““i« e -r:‘.

[b=ajen

X

Informe arual
de ventas

I— Para trabajar con una plantilla, elija el comando
Nueve en el menu Archive y, a continuacion,
seleccione fa plantifla que desee.

ﬁ ¢En qué se diferencia un libro de una hoja de calculo? Un fibro es un 16
archivo de Microsoft Excel que contiene una o varias hojas, ¢cada una de ias :7 (S Hosat m:

cuales es una “pagina” del libro en fa que se escribe y se trabaja con datos. N ;
Los libros constan inicialmente de tres hojas de calculr pero pueden Cada hoja de
agregarse mas hojas de calculo y de otro tipo. Si desea mas informacion, calcuio de un libro
consulte “Agregar mas hojas al libro™, en {a pagina 91. tiene una eliqueta

Usar los libros como plantillas  Si desea mas informacion, consulte con su nomore.

“Crear y abrir documentos y bases de datos”. . en Ia pagina 50.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Primer J
M8 libro en ia Ayuda.

- Boton Ayudante de Office
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Contenido de la pantalla

Cuando se crea un libro, la ventana de Microsoft Excel muestra
una hoja de cdlculo con una cuadricula de filas y columnas. Cada
recuadro, o celda, tiene una referencia que indica su posicién en

la fila y en la columna, por ejemplo, C3. Las barras de herramientas
Estandar y Formato, ubicadas en la parte superior de la pantalla,
contienen botones que proporcionan un facil acceso a las tareas
comunes.

En el cuadro Nombre aparece indicada la
referencia de la seleccion (columna y fila). — Encabezados de columna

 Miceo ot Excel - Libno) N — Ml - Barra de herramientas

LS

I i Eadin e it Gt voimias’ Osie Wit tigil i alB | poandar

Barra de herramientas
Formato
Barra de férmulas

¥ |:} — _ —34— Celda seleccionada

2 ) L ;

N . :

:-L;.,} -

)

a—— )

&l - . g

=% £

#5 i8— Barras de

i 2 .

|mLaleThthrojer ARRF TR iy D ile desplazamiento
L _ para moverse por

Titulos de fila la hoja de calculo.
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abajar en celdas y rangos

Cuando trabaje con datos en las celdas de una hoja de célculo,

por ejemplo, al escribir, copiar, borrar o dar formato, seleccione

en primer lugar el drea de trabajo. Puede seleccionar una sola celda
o un rango de celdas.

Una vez hecha la seleccion, realice la accién que desee. Los datos
que escribe y con los que trabaja pueden ser texto, por ejemplo,
una lista de nombres y direcciones: valores, por ejemplo, ganancias
o unidades vendidas. o una férmula que calcule un valor.

mar i Haga clic en una celda para

Ennque Ballina _ 3550 1 seleccionarta. Escriba una
31_ Federico Couto 9177 10230 9960 . : entraday presione ENTRAR.

W Cristina Martinez 23768 37294 39458

Y importadores Neptuno
"_a'— ‘Resumen de ventas

E; Ennque Ballina
5§ 4Federico Couto

Seleccione una
columna haciendo
_____ - clic en |a letra

91 77 10230 i correspondiente.
I} Cristina Martinez- - 23788 37294 39458

y importadores Neptuno
§ Resumen de ventas

Seleccione una fla
haciendo clic en el

numero correspondiente. Enrique Ballina
‘tFederico Couto 9980
Cristina Martinez 39458
E Para cancelar una entrada Presione la tecla £5C. Si ya ha presionado gﬁ Eﬁ g
|a tecla ENTRAR, haga chic en el boton Deshacer. Con nuevos clics 4 K
se anulan las accrones anteriores. Puede también hacer clic en la flecha Boton Deshacer  Boton Rehacer

Deshacer para seleccionar una accion especifica de una lista de
acciones recientes. Para deshacer la unzma accion, haga clic en el
boton Rehacer

66



Trabajar con comandos justo donde se necesita Un mend contextual
contiene los comandos mds Utiles para fa celda o el objeto seleccionado.
Por ejempilo, si selecciona una celda ¢ un rango, el menu contextual
muestra los comandos que permiten cortar, copiar, pegar, eliminar, insertar
o dar formato a los datos. Haga clic con el botén secundario del mouse
(raton) para ver un men{ contextual.

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Primer m

i la A .
libro en la Ayuda Boton Ayudante de Office

67



1 .roducir datos automaticamente

Evite la escritura repetitiva y ahorre tiempo introduciendo algunos
tipos de datos automdticamente. Introduzca la misma informacion
en varias celdas o introduzca una serie que incremente nimeros
secuencialmente. La serie puede ser de nimeros cardinales, como
10, 20, 30; de ordinales, como primero, segundo, tercero, o de
dias o meses.

Escriba el comienzo de la serie
y seleccione las entradas...

A L e Lk 1 p J € [ ¢ 1 6 73
1_{importadores Neptuno ]
2 |Resumen de ventas  / N :
3 % :
-4 |Enngue Ballina 0563 28036 35550 — : ..l.segwdamente. arrastre
5 |Fedenco Couto 9177 10230 9980 ; el controlador de relleno.
6 _|Crstina Martinez A T B . b i s
___________________________________________ S [T r— 2 = i
2 |Resumen de ventas
' 4 .|Ennque Ballina 206553 28036 35550 _
5 i|Fedenco Couto 9177 10230 9980
L B 1Cnstina Martinez 23788 37294 39458

El resto de los meses se
rellena automaticamente.

A Rellenar un rango de celdas Para relienar un rango de ceidas con el
mismo texto ¢ valor, escriba el texto o el valor en una'de las ceidas y, a
continuacion, arrastre el controlador de relleno en cualquier direccion.

1 “
.

Uso de las teclas TAB y ENTRAR

U~e la tecla TAB para moverse a la siguiente celda de la
derecha. Cuando llegue al final de una fila. presione ENTRAR
para desplazarse a la primera_celda de la fila siguiente. Todo
lo que necesita paraadentificar lay columnas de la lista es
una fila completa de datos o etiquetas!

Un método comodo de usar esta funcion consiste en escribir
los nimeros y presionar ENTRAR utilizando el teclado
numénco con la mano derecha y presionar TAB con la

mano izquierda.
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Modificar datos

Cuando la informacién con la que est4 trabajando cambie, o cuando
tenga que corregir un error, modifique directamente los datos en la

celda. Otra forma de modificar los datos consiste en mover y copiar
las entradas a otros puntos de la hoja de célculo.

‘l Ennque Ballina.
£5 §Federco Couto
B Cnstina Martine

ene

20553

38036 |

A 31771
z/ 23768

10230!
37294

Para modificar el contenido de una
celda, haga doble clic en ella...

91 891 ...y fealice el cambic que desee.

E.':w-z“"';s- TP Mvatt -
24 Jimpontadares Neptuno
‘2 ——

§ _ene
A Ennque Balina 20553
:8_{Fedenco Couto 77

] Cnstina Martinez

23788

feb

_mar

may

Seleccione las celdas que

a su nueva ubicacion.

Copiar las celdas en lugar de moverlas Mantenga presionada fa tecla
CONTROL mientras arrastra el mouse (raton).

Utilizar los comandos Cortar, Copiar o Pegar Realice |a seleccion y
haga clic con el bolon secundario del mouse para ver el menu contexual.

Si comete un error Haga clic en el boton Deshacer.

Para borrar datos de una celda SeIeccrone la celda y presione la

tecla SUPR.

Revisar la ortogratia de la hoja de calculo Seleccione el area que
desee revisar o seleccione una sola celda para revisar toda la hoja de

calculo. A continuacion, haga clic en el botén Ortogratia.

s

-

Boton Deshacer

d

Boton Ortografia
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abr Jun desee mover y haga clic
28036 35550 43043 50542 58040 en su borde
10230 3980 10599 11000 11402
nruo:- N CAQCD .

i R S L“l Eol. b 1 E [ F T 6 _1
1] o importadhres Neptuno :
v EN IR nual de ventas
8 o ene feb “mar abr may Jun :

‘ Enr:que ‘Ballina 20553 280 35550 43043 50542 58040
p5-|Fedenco Couto 9177 102 9380 10599 11000 11402 ¢
.6 .{Cnstina Martinez 23788 37 39458 43183 57018 64853
7 53518 75 84988 102825 118560 134295 |

...y después arrastrelas



%
Insertar al pegar :
Si desea copiar o mover celdas a otra ubicacion sin sustituir
los datos existentes, puede insertar ias celdas en lugar de
pegarlas. Seleccione el rango, haga clic en el boton Cortar o
en el botén Copiar y, a continuacion, haga clic en la
ubicacion donde desea insertar las celdas. Haga clic en Celdas
copiadas (menu Insertar) para insertar simultineamente el
rango correspondiente y copiar o mover las celdas. Si el rango
de celdas no abarca una fila o una columna entera, aparece un
cuadro de didlogo, en donde puede elegir desplazar las celdas
existentes a la derecha o hacia abajo para que quepan las
celdas insertadas.

Y Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Primer
Ml libro en la Ayuda.

Boton Cortar

Botén Copiar

)
Botén Ayudante de Office
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Olvidese de la calculadora y use las formulas para calcular valores.
Para crear una férmula, empiece por escribir el signo igual (=).
Puede introducir los valores directamente en una férmula, por
ejemplo escribiendo =1+2+3. Presione la tecla ENTRAR para ver

el resultado de la férmula.

También puede calcular valores de otras celdas incluyendo sus
referencias de celda en la férmula. Por ejemplo, la férmula
=A1+B2+C3 sumari los valores de estas tres celdas.

Aproveche las funciones de Microsoft Excel, que son férmulas
integradas que pueden usarse de forma independiente o combinadas
con férmulas de mayor tamafio. Para crear una formula que sume
automdticamente valores totales con la funcién SUMA, haga clic
en el boton Autosuma. Si el rango propuesto para la suma es
incorrecto, arrastre el mouse para indicar el rango correcto y. a
continuacion. presione la tecla ENTRAR.

La formula de la celda seleccionada
aparece en labara de formulas.

SUMA [ v [ X o =] =SUMA(B4.86) =
A I B | ¢ | O { E | F_ | G

Importadores Neptuno :
Informe anual de ventas

_ep.e____‘feb mar abr may jun
y 20553y 26036 35550 43043 50542 58t
Fedenco Couto | 9177y 10230 9980 10593 11000 114

Cnstina Martinez

------

1
2
3
4 |Enngue Ballina
5
6
7

237688" 37294 39458 49183 57018  64¢

La funcion SUMA calcula tos valores de enero.

Introducir una férmula para calcular un valor

[Z]

Boton Autosuma

i_nstina Martine: 23788 37294 39458 49183 57018 64853

ST 1050

L Para calcular todos los meses

ala vez, seleccione el rango
antes de hacer ¢lic en el
boton Autosuma

TIZSR0 1L

& ~1 = =SUMA(BA B6) :
A B8 | ¢ | b { € | F | 6 T:
1 Importadores Neptuno '
2 informe anual de ventas
| 3| ene feb ~ mai abr may Jun
| 4 .Enngue Balira 20553 28036 35550 43043 50542 58040
6 [Fedenco Coutc Q177 10230 Q380 1059 11000 11402
B
7
£, .
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Buscar la funcion correcta facil y rapidamente Haga clic en el boton
Pegar funcidn y obtendra ayuda para encontrar la funcion que necesite y
crear una formuia. También puede usar este botdn para combinar funciones
en una férmula. Para seleccionar una funcién de una lista con las funciones
mas utilizadas, haga clic en la flecha situada junto a la lista Funciones, que
aparece en el extremo izquierdo de fa barra de férmulas cuando escribe o
modifica una térmuia. o

Mostrar formulas en lugar de valores Presione CONTROL+ {comilla
sencilla de inicio) para alternar entre valores y formulas.

Ver el total de los datos seleccionados La suma de Jas celdas
seleccionadas se muestra en la barra de estado, ubicada en la

parte inferior de la pantalla. Ei totat se actualiza a medida que cambia
la seleccion.

Obtener ayuda para modificar formulas Si necesita ayuda mientras
modifica una férmula ya introducida, haga cfic en el boton Modificar
formula y aparecera la paleta de formulas, que proporciona informacion
acerca de la formula y permite modificarla facimente. -

*

Usar el lenguaje de las férmulas

Puede crear fodrmulas que hagan referencia a celdas y rangos
de celdas mediante etiquetas de filas y columnas en lugar de
referencias de celda. En la tabla de la pagina anterior, por
ejemplo, en lugar de usar la férmula =suma (B4:B6) para
calcular el total de la columna Enero, puede escribir

=SUMA (Enero) Yy obtendrd el mismo resultado.

S1 desea mds informacion acerca del lenguaje de las formuias,
consulte “Foérmulas en lenguaje natural”. en la pigina 517.

Si necesita mas informacion Consuite Obtenga resultados - Primer
libro en la Ayuda.

=]

Boton Pegar funcion

Haga clic aqui para

ver una lista de las

funciones de uso
mds frecuente. —

[ETSMATTT ¥R - =

Haga ciic en el boton
Modificar térmula para ver
la Paleta de férmulas. —

G

Botén Ayudante de Office
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Cambiar el aspecto del texto y de los datos

Algunas veces resulta dificil localizar rdpidamente determinada
informacidn en una hoja de célculo repleta de datos. Dé formato

a estos datos si desea mejorar la hoja de cilculo para ofrecer una
informacién mds clara. Hay muchas formas de modificar el aspecto
de una hoja de calculo. Antes de realizar cualquier cambio, debe
seleccionar la celda o el rango a los que desea aplicar el cambio.

— Aplique formato de negrita o cursiva al texto. Cambie Ia fuente y su tamanio.
u@"'_ T o e o g | W WE® %, 8 3]~ Use labara de herramientas
: A ] .8 | C | D | E-1] F -} Formatoparacambiar
1 Importadores Neptuno i rapidamente la apariencia
-2 Resumen de ventas ) d‘el texto y [OS Valores. —
4 ] . ene feb mar abr may ;
‘S |Enrique Ballina  20563% 28036$ 355505 43043§ 50542%;
b {Federico Couto 9177§ 10230% 99B0% 10589% 11000§%;
7 |Cristina Mantinez 23788§% 37294% 39.458% 43183% 57018% . Subraye los
L Alinee los datos a fa izquierda, Dé formato de moneda
a la derecha o céntrelos. a los valores.

Mis opciones de formato Haga clic con el boton secundario del mouse
para ver los comandos de formato disponibles.

Aplicar automaticamente formato a un rango Use un autoformato
para realizar de una vez todos los cambios de formato. Haga clic en
Autoformato (menl Formato} y seleccione el tipo que desee.

Si aparece ##HH4H en una celda  Ajuste el ancho de la columna haciendo E () F

doble clic en el borde derecho del titulo de coiumna. Cuando se situa el

cursor en el borde de ta columna. cambia a una flecha de dos puntas. L

También puede ajustar los datos de una celda cambiando el formato de Haga doble clic para

ajustar la columna a

numero o mediante la opcion Reducir hasta ajustar del comando Celdas 08 o
0s 0atos

{menu Formato).

Otras formas de cambiar el aspecto de una hoja de calculo Consuite
"Mejorar el aspecto de una hoja de calculo de Microsoft Excel”, en la
pagina 154.

73



P

p:

Tme s bl

regar mas hojas al libro

Para organizar los datos puede agregar hojas a un libro, como hojas
de cdlculo. Una hoja de célculo puede contener, por ejemplo, un
resumen trimestral y las otras pueden proporcionar informacion
detallada de cada mes del trimestre. Otro tipo de hoja que puede
agregar es una hoja de grdfico, que muestre los datos graficamente.

[[E] rctwo_Edhin yor ~bromrtar omato porramentas o vottana L ‘?‘T-*-‘-“?f'-"*"""f"-f“"""’ifil%

45000
40000
35000
30000
25000

O Enngue Ballina
Fedenco Couto
mCristina Martinez

20000 +—

Para ver otra hoja,
haga clic en la etiqueta
correspondiente.

Hoja de grélico agregada al libro.
Haga clic aqui para ver mas etiguetas.

Trabajar con un conjunto de hojas El nimero de hojas de calculo que
puede agregar a un libro sélo esté limitade por la memoria disponible en el
sistema. Un libro nueve contiene, como valor predeterminado, tres hojas de
calculo, pero puede modificar esta conhiguracion. Haga clic en Opciones
{menu Herramientas). En la casilla Numero de hojas en nuevo libro de
fa ficha General. especifique la opcion elegida. entre 1y 255.

Dar a las hojas del libro un nombre con significado Las etiquetas g mmmmm—
de las hojas le facilitaran la busqueda de las.hojas en un libro. Haga doble N[ «[¥[AN Grafico de ventas K Rei
clic en la etiqueta de Ia parte inferior d€'la ventana y escriba el nombre

que desee. ; — Para cambiar el nombre

de una hoja, haga
doble clic en !a etiqueta
correspondiente.
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Ver y ajustar el disefio de las hojas

Microsoft Excel permite imprimir rangos especificos, que pueden
incluir graficos y otros objetos, en distintas posiciones. El comando
Vista previa de salto de pagina (menu Ver) ayuda a presentar y
ajustar la imagen total que se va a imprimir.

En la vista previa de salto de pdgina, cada pégina viene indicada por
grandes letras grises en el fondo y las dreas de impresion aparecen
en blanco con bordes gruesos de color negro. Los saltos de pagina
se indican mediante lineas gruesas dentro del drea de impresion: ios
saltos de pagina automdticos se indican mediante lineas discontinuas
y los saltos de pagina manuales mediante lineas continuas. Puede
ajustar los saltos de pdgina e imprimur las dreas arrastrando estas
lineas. En la vista previa de salto de pdgina puede escribir y
modificar los datos, asi como ajustar el tamafio v la posicion de los
graficos y de los demds objetos.

2y I s T T v AT & T Vi 3T
 u

St e g
[T AN —

T Y
e
p Py hrEe LN L By eSSy

Vaed e My Wtiy By WENy Wy Biidy Bbay

BRERREPERRER

" it Sautn
P Py WMy TERg RSNy LBy Gy
v hodes Aums Lies L Lime

— Rt}
Tkt e Wy, Lithy \LERg B2y o4 MWy 0Py ot Wy

-}— Arrastre para ajustar
los saltos de pagina.
Arrastre los saltos de
pagina fuera de ia
pantalla para quitaros.

I e —
Tamrae § W4 thiney Sl rirwy Py MRy
Crme S gy Memy pomy WrMe B

o4

e T ATRR R O AT 01 Pagina 2

Fottrn by 10 Py S ey B by

-+— Arrastre para ajustar
el drea de impresion.

E Cambiar la configuracién de pagina En la vista previa de salto de
pagina, haga clic con el boton secundario y. a continuacion, haga clic en
Configurar pagina de! menu contextual. En la ficha Hoja, defina el area de
la hoja de calculo que desea imprimir. Cambie los margenes y 1a alineacion
en la ficha Margenes y. en ia ficha Pagina. onente las paginas honzontal o
verticalmente. Si desea agregar o modificar los encabezados y pies de
pagina utilice la ficha Encabezado y pie de pagina.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resuitados - Primer =)

libro en la Ayuda. = ,
Boton Ayudante de Office
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( ardar, realizar una vista previa € imprimir una hoja

Suponga que lleva trabajando dos horas y se produce un corte de

luz. Para no tener que rehacer todo el trabajo. no olvide guardarlo
a menudo. Cuando esté preparado para imprimir, puede reducir el
tiempo empleado y el gasto de papel si realiza una vista previa de
la hoja antes de imprimirla.

. Para guardar el libro, haga clic en el botén Guardar. Para ver 'l 151 53
: : : [y : P - * . =)
la hoja tal y como se imprimird, haga clic en el bot6én Vista . g .
Ay i . : . Boton Botén Vista Boton
preliminar. Para imprimur sin realizar una vista previa. haga Guardar preliminar Imprimir

clic en el botén Imprimir.

’, En la vista preliminar, haga clic aqui para acercar.

Si no tiene que realizar ningun cambio, haga clic aqui.
|_ ~—~——— Para volver a la vista
' normal, haga clic aqui.

Para ajustar los saltos de
pagina y la posicion de los
objetos, haga clic agui. ‘.

Para ajustar el disefic de

. . = AR : igina. haga clic aqui.
- ' ?1 ‘m@ﬁ’%ﬁ Moy pvrTTTYTIOt o T Pag 9 a
. o a 'nf g l > - ‘7 "
w_—--'.._m g HI IE!: -.-E T . i

“m Wr“ﬂ“['.-l I’CJ.‘

e e

[T
Siikii
ﬂ!'lmn

E Imprimir parte de la hoja de caiculo Seleccione el area que desea
impnmir y. a continuacion, haga clic en Establecer area de impresion
(menu Archivo. subment Area de impresion). A continuacion, haga clic
en el boton Imprimir. Para continuar con la impresién de toda la hoja de
calculo. haga clic en Borrar area de impresion (men( Archivo. submenu
Area de impresion).

Usar un libro como modelo para otros  Si desea crear mas libros
a partir de éste, guardelo como una plantilfa. Haga clic en Guardar
como (menu Archivo) y, a continuacion. haga clic en Plantilla en ia
lista Guardar como.
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Si1 los datos son una lista

Es frecuente que una hoja de calculo de Microsoft
Excel tenga forma de /ista, que es una serie de
filas con titulo que contienen datos similares.

Si trabaja con listas, podra:

e Presentar un subconjunto de filas filtrdndolas

para ver s6lo ctertos datos.

Ordenar la lista por orden alfabético, numérico
o cronolégico, o crear un orden personalizado.

Insertar subtotales automaticos.

Lista original con las ventas del primer trimestre

o Comparar y analizar datos de una tabla
dindmica, que es una hoja interactiva en la
que se resume un gran numero de datos.

Si desea mds informacion acerca de como trabaj.
con listas, consulte “Creacion de una lista de
contactos profesionales en Microsoft Excel,” en
la pagina 375. Si desea mas informacién acerca
de cémo crear una tabla dindmica. consulte
“Creacién de un resumen de ventas”, en la
pagina 593.

By

e -
.

."‘{_:9 B
Importadores Neptuno o
Ventas de cada empleado, primer trimestre de 1997

Vgnta?

*|Paig Apellido Nombre Fecha de envio " Num_. orden
iGB_ Pérez ~ BL __ _Bene97 10869 _ 1€
iGB Pérez. BL B-ene-87 10872 2C
jcB Pérez BL | B-ene-07 | — 3— Seleccione una celda de la tabla.
GB  Peérez BL Sene-97 10886 1€
6B Péez _ BL 10‘ene-97 10870 1
1GB Pérez BL 23-ene-97 10899 1
GB Garcia Ana 6-ene-97 10828 g
121GB Garcia Ana B-ene-97 10871 1 E Haga clic en Autofiltro (menu
3 .G.B.,.....Garc'a...'ena.-.--...g.‘e[‘_.e-._g.?:....-...1(:593-.....5.5 DatOS' submenu Filtm).
i A | B | € 1 D ] E |
k1. [importadores Neptuno

Haga clic en un botdn de flecha
¢e columna para filtrar la lista.

Lista fittrada con Ios pedidos del dia

L 2 {Ventas de cada empleado, primer trimestre de 1997

<k

-4°|Pais ~|Apeilidg «{Nombre ;]Mm. orden »|Venta
§ |GB Fere: BL B-ene-8 10865 1€

.6 .|GB Dere: BL g-ene-G7

W GB Garcia Ana 6-ene-97

[121GB Garcra Ana 6-ene-97

10872
10828

20
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forpbatl

En una hoja de cidlculo, el texto sin formato y los numeros son
suficientes, pero un formato adicional pueden mejorar notablemente
la presentacidn de los datos. Hay muchas formas de cambiar el
aspecto de una hoja de célculo, entre ellas:

Dar formato al texto, a los nimeros, al espaciado y a la
alineacion de las celdas para facilitar su lectura.

Dar formato a los colores, a los contornos, a las tramas y a los
bordes de las celdas para una mejor organizacion.

Copiar formatos de un rango de celdas a otro.

Guardar un formato personalizado para aplicarlo a otras hojas

de cdlculo.

Aplicar un autoformato para conseguir la maxima eficacia.

djorar el aspecto de una hoja de cilculo
WRdicrosoft Excel

G Y e M

Una hoja de calculo con formato presenta los datos con mayor clandad.

LN

PR
[y Wiy PP R &

HSRL T
D S
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[ A ] B8 [ ¢ [ "o "T-7E [
i*1 {Resultados de |3 Fena del ibro de 1997
. 2-{Ciudad Fecha A T B | € | D . E H
3. Méxco, DF - 230157 | | | Resultados de la Feria del libro de 1997 |
4 |Madnd 250197 =
5" Guadalajara 270197 | 3 BT i M% Fpd e
"6 % Total enero f 4 |México, D F 23-ene-97 1180 § 205 147
1:{San José 04-02-97 1.5 {Madnd 25-ene-97 821§ 385 146
8.|Buenos Aires  06-02-97 | 6 |Guadalajara 27-ene-97 1724 % 499 151
- 8 1Barcelona 080297 | 7 Toted erero 37258 1089 444
F10 Total febrero L San José G4-feb-97 757 $ 221 41
11 {Lima 05-03-97 | 9_|Buenos Asres 06-feb-97 910§ 93 45
12 {Puebla 07-03.97 | 10 [Barcelona 08-feh-27 1880 % 149 95
13 {Mends o397 LY Totel fedrero 3547 % 463 181
14 | Total marzo 12 |Lima 05-mar37 41§ 265

13 {Puebia 07-mar.87 204 4 71

‘4 14 {Mérida 11-mar-87 ax § 279
4 15 Tottl marzo 27B18L 745
16 T YRR T
LA «'*»*"J"*%*ff‘.‘“-‘-*‘“!ﬁ-,“-“."*"-‘.-“-"‘“'\‘i"‘;‘z..““{%.-,~ sy



Usar el formato de numero mas adecuado

Existen dos formas de aplicar formatos especificos a los nimeros
en Microsoft Excel:

Comando Celdas Seleccione una celda o un rango de celdas y.
a continuacidn, haga clic en Celdas (memi Formato). En la ficha
Niumero, seleccione el formato que desee.

Botones de la barra de herramientas Haga clic en uno de los
botones de formato de nimeros.

Boton
Estilo de
moneda

Dar formato en el momento Escriba un mimero o una fecha en

el formato que desee con notacidén numérica. Si existe un formato
de mimero integrado correspondiente al especificado, Microsoft
Excel lo aplicara automdticamente a la celda o celdas seleccionadas.

Formato de fecha con meses abreviados
Eoicieh: | J [ ¢ j~ o f E .|

L]

Botén Botén
Estilo Estilo
porcentual  miliares

4. {Resultados de la Fpra del libro de-1307 — Formato de moneda sin decimales
:{Ciudad Fech tmpgAe  Participantes Libros vendidos |
AMéxico, DF. 23-ene-97 1180% 205 147 ¢
A7AMadnd  25-ene-97 821§ 35 1457
% Guadaiajara 27-ene-97  1724% = 499 151<— Formato general (sin formatc
4 Total enero 37%% 1089 444 de nimero especifico)
FcSan José  04-feb-97 757 § 21 41
;8 JBuenos Arree 06-feb-97 910§ 93 45 ;
k9 {Barcelona  0B-feb-97 1.880 $ 149 95 ;
140 | Total febrero 3547 % 463 181
11 {Lima 05-mar-97 941 § 265 47!
H421Puebla 07-mar-97 904 § 171 145
3 |Ménda 11-mar-97 93% § 279 109
14 1Total marzo 2781§ 715 301 ;

¢Es demasiado larga la cifra para la celda? Siaparece #### enuna
celda. significa que contiene un nimero demasiado largo que no puede
mostrarse. Puede aumentar el ancho de la columna arrastrando el borde
del encabezado o dejar que el tamafo de Ia fuente se ajusle
automaticamente de forma que quepa en fa celda. Consulte “Ajustar el
espaciado y la alineacton de los datos™. en la pagina 158.
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Formato de datos especiales Sinecesita dar formato a las celdas para
mostrar codigos postales, numeros de teléfono o nimeros de la seguridad
social, haga clic en Celdas (ment Formato). En la ficha Numero, haga clic
en la categoria Especial. Para crear formatos de numero personalizados,
haga clic en la categoria Personalizada.

Formato condicional Puede crear formatos de numero especiales para
que aparezcan sdlo cuando una celda contenga un valor determinado o
esté incluida dentro de un rango de valores. Para aplicar un formato
condicional, haga clic en Formato condicional (menti Formato). Si desea
mas informacion, consuite “Generar alarmas’, en la pagina 511.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Hoja de
célculo en la Ayuda.

Boton Ayudante de Office
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Conseguir que los datos sean legibles

Puede controlar por completo las fuentes usadas en las hojas de
cdlculo. La barra de herramientas Formate contiene la mayor parte
de las herramientas necesarias para aplicar estilos de fuentes a las
celdas seleccionadas. Para ver mds opciones, haga clic en Celdas
(menud Formato) y después en la ficha Fuentes.

Cuadro Tamano de fuente

— Aumente Botén Negrita
la fuente.

r Boton Cursiva

. AESBE B %, 43P H-4 -
m Resuhados de ja Fena del bibro ge 1997
: S T ke i e LIV - MRS IR AL M N N P

0
T
*
[=
=B
[
Q.
Q
»n
-
B"
n
o
:.
)
n.
@i
Er'
=
-
-3
o
-I
‘©
u:
N
Load

Fedn

Importe  Panticipantes Libros vendich - i '
Me:eco, DF Tered7 11E0S 205 147 i ;. Cambie la fuem,e y aplique
F'% {Madnd Hened? BN  ES 146 :§  formato de negrita.
3}"’ Guadalajara -ened  1724% 498 15 7l
Tote enero 3725% 1089 444 ;1:
E San José 4feb97  TET S i it ]
i 8.4Buenas Ares b7 S0 93 &5 i B
9 YBarcelons 0B-fep-97 18805 W9 % i
103 Tots fetvero 35478 463 181 ¥ l
F1t{Lima 05-mar97 941§ X5 7 g
Puebia 07-mar-97 904 § 171 145 F
F{Menda 11-mar.97 9B 279 19
F Tote marzo 2781 % 715 il g
Wl Tl feneoslo OB T I Al
Apiique formato de cursiva a la fuente.
E Dar formato a caracteres individuales Puede dar formato a caracteres : A~ ] _B__1i
seleccionados dentro de una celda. Basta con seleccionarlos y efectuar ios 1, Resultados de Ia Fena‘:
- Fadabiughony gty /

cambios deseados mediante la barra de herramientas ¢ el comando J
Celdas. Normal Cursiva

Crear subtotales y esquemas Use el comando Subtotates (menu
Datos) para simplificar la insercion automatica de filas para subtotales,
sumar frmulas de subtotaies y crear un esquema de la hoja de calculo.
Si desea mas informacion. consulte “Creacion de un informe de ventas
detallado”. en la pagina 586
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Ajustar el espaciado y la alineacion de los datos

Para distinguir mas facilmente los distintos tipos de informacidn

de las celdas, ajuste la alineacién del contenido con los botones de
altneacion. inserte filas y columnas para separar los datos o los
titulos con los comandos Filas o Columnas (menu Insertar).
Ajuste el ancho y el alto de filas y columnas arrastrando o haciendo
doble clic en la linea y llevandola a la derecha de la letra de
columna o debajo del ndmero de fila que hay en el encabezado.

’— Texto alineado al centro

— Haga doble clic aqui para ajustar el ancho
de la columna al de la entrada mayor.

=

Iv

—ﬁ—-—_ 1

-2

sultados de la Feria del libro

| Jouates Fena "E‘T

Texto alineado a la derecha

. . 4 - ,.-_] a
1
3 Civdad Fecha
| 4 |{México,DF 23-ene-97
5 {Madnd 25-ene-97
B _!Guadalajara 27-ene-97
7 | Tota enero )
B 1San José 04-feb-97
9 |Buenos Aires 06-feb-97
| 10 {Barcelona 08-feb-97
1 Totd fetvero B
| 12 {tima 05-mar.97
13 {Puebla 07-mar-87
14 {Menda 1t-mar-97
15 Totd marzo

importe

1180 §

821§

1724%

375 %

757 §
910 §
1880%
3547 §
941 §
904 §
9%§

T
o053y

seleccione la orentacion que desee.

Reducir las celdas La opcion Reducir hasta ajustar ajusta el tamafo de
la fuente en las celdas seleccionadas para que su contenido se muestre sin
que cambie el ancho de la columna. Haga cfic en Celdas y, en Ia ficha
Alineacion. active la casilla de verificacion Reducir hasta ajustar.

Sangria dentro de las celdas Haga ciic en ios botones de sangria.

205
385
499
1089
221
93
149
463
%65
171
279
715

de 1997
Participantes Libros vendidos

Titulo de la celda A1 escrito
enlas columnasdelaAalia

E (vea la pagina siguiente).
151

444 x Fila nueva

41 ) N
45 i

95

181

47

145
18

30 '

147
146

Examinar el trabajo desde otro angulo Puede girar ef contenidodelas ’
celdas 90 grados hacia arriba 0 hacia abajo. Seleccione la celday, a :
continuacién, haga clic en Celdas (menu Formato). En la ficha Alineacion.

de las celdas tanto
como desee.

Ez

Boton Disminuir
sangria

i

sangria
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*ﬁ
Combinar celdas

Puede combinar facilmente encabezados en la parte superior
de un rango de celdas. Escriba el titulo en la celda situada mas
a la izquierda del rango y, a continuacion. haga clic en el
botén Combinar y centrar, para combinar simultaneamente
las celdas y centrar el encabezado en la nueva celda de mayor
tamaio. Puede combinar cualquier rango de celdas haciendo
clic en Celdas (mend Formato) y seleccionando, a
continuacion, la casilla de verificacién Combinar celdas de la
ficha Alineacién.

Las celdas combinadas sirven para la creacién de formularios
o la resolucidn de problemas especiales de formato. Cuando se
combinan las celdas, todas las celdas seleccionadas se.unen en
una sola. La celda resultante toma su referencia de ceida de
aquélla situada en el margen superior izquierdo del bloque
combinado.

Para anular la combinacién de las celdas seleccionadas,
desactive la casilla de venficacion Combinar celdas.

A T8 1€
1 ¢ Celdas combinadas en una sola.
2 T
3 a1 A 1. . R«
B
}3:

) Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Hoja de
mmies  Calculo en la Ayuda.

Boton Ayudante de Office
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Organizar con colores y bordes

Los bordes, las tramas y el sombreado aumentan la legibilidad y
la claridad de las hojas de célculo.

Aplique bordes y colores con los botones de la barra de
herramientas o haga clic en Celdas (menu Formato) y después en
la ficha Bordes o Tramas.

———— Para resaltar las celdas,

apliqueles colores.

.— Use bordes para que

la hoja sea mas legible.

A B [ ¢ [ b [ F - Foama
1 Resultados de la Ferla del libro de 1997
3 - '.'_","'::"‘:_"..e v aad 5 ) ] ¥
4 | México.DF 23-ene-97 1180 § 205 147
'S5 | Madnd 25-ene-97 821 % 385 14p
|6 | Guadalajara 27-ene-97 17248 499 151
-7 | Totel enero 3725 § 1089 444
‘8 | San José 04-feb-97 757 % 221 41
-9 Buenos Arres 06-feb-97 910 § a3 45
F10 | Barcelona 08-feb-97 18808 149 95
k11 [ Total fabrero 3547 § 463 181
12| Lima 05-mar-97 941 § 265 47
[13 | Puebla 07-mar-97 904 % 171 145 ;
[14 | Meérida ~ M-mar97f 93§ 279 109

Ocultar las lineas de division Las lineas de division de la pantalia son
distintas de los bordes. Permiten distinguir mejor cada celda en pantaita,
pero puede ocultartas haciendo clic en Opciones (menu Herramientas).
En la ficha Ver, desactive la casilla de verificacion Lineas de division.

Imprimir las lineas de divisién Por lo general, cuando se imprime se
suprtimen las lineas de division. Si desea verias en el papel, haga clic en
Configurar pagina (menu Archivo). En la ficha Hoja, active la casilfa de
verificacion Lineas de division.

Utilizar bordes diagonales Para usar los bordes diagonales como
indicadores de celda especiales o como elementos de diseno de una hoja
de calculo. haga clic en Celdas (menu Formato). En la ficha Bordes, haga
clic en uno de los botones de bordes diagonales. Si desea usartos para
crear un titulo en los margenes. presione ALT.ENTRAR para dividir el texto
horizontalmente y cologuelo mediante espacios.

— Borde diagonal
Al | ¢ |
1
| Fecha ene f
2 Interés
3 5%
41 1 ... %
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Rt
Texto girado y bordes

Puede ocurrir que los datos de una columna sean muy
estrechos mientras que el titulo es mucho mas grande.

En lugar de conformarse con anchos de columnas innecesarios
o con titulos abreviados, puede unir los bordes de las celdas
derecha e izquierda con texto girado.

Seleccione una celda con un titulo que desee girar y, a
continuacion, haga clic en Celdas (meni Formato). En la
ficha Bordes, haga clic en el modelo de linea que desee vy,

a continuacidn, aplique los bordes a los margenes izquierdo
y derecho de la celda. En la ficha Alineacion. use los
controles de orientacion para seleccionar €l angulo deseado.

Puede utilizar el botén Copiar formato para copiar el
formato de la celda y aplicarlo a otras celdas con titulos

- grandes. A continuacién, puede ajustar las opciones de
alineacion de texto y el ancho de las columnas para mejorar
el aspecto global.

El texto girado es muy practico en las columnas estrechas con eliquetas fargas.

o T H T R N
[ S g i x ot oy

- P e

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Hoja de
calculo en la Ayuda.

Boton Copiar formato

)
Boton Ayudante de Office
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Resaltar la informacién importante

Destaque la informacidn clave de la hoja de célculo. Con las
herramientas de dibujo de Microsoft Excel podra dibujar y dar
formato a lineas, cuadros. circulos y cuadros de texto para que
“floten™ sobre la hoja de célculo. Dibuje elipses sin color de relleno
para rodear aquellos elementos que desee resaltar.

Haga clic en el bot6n Dibujo para mostrar la barra de herramientas
de dibujo. Si desea mas informacion, consulte “Comunicar ideas
mediante imagenes”, en la pagina 165.

L2

Botdn Dibujo

HMQO [actormes « \ \OOE 4L -A-==1 0 §'|— 1 Bara de hemramientas
: A P 8 € 1 D | € 1:0F | 6 {731 Dibujo

b1 | Resultados de la Ferla del libro de 1897 [

b & |México, DF 23ene97 1180% X5 147 1

5 [Madnd 25-ene-97 g21% 385 6 -

B |Guadalajara 7-ene-97 1724 % 40 151

|7 Tota esero 37254 1063 444

| 8 ]San José 04-feb-97 7578 Pl 41 t

'S |Buenos Aires _ 06-eb97| 910§ 93 P b .
10 {Barceiona 0Bfeb-97| 18808 149 9% ~+— Agregue un comentario
1 Totaf febraro 3547 8 463 { 181 i d

442 [ Lma %5 marg7 Sat§ %5 a7 +f €N uncuacro.

F13 | Puebla 07-mar-97 904 § 1”1 145 12% mis de A .

F14 |Ménda 11-marg7 g%ks8 7 1@ ———T}o estimadol -1— Apliquele una

ps Tots merzo Tlp—t—— Xt ¥l sombra af cuadro.

D BRI € K : B Boes . ki t

Rodee con un circulo los ...0 sendlelo con una flecha.

valores importantes...

Dar formato a los objetos graficos Puede utilizar los botones de las
barras de herramientas de dibujo y de formato, o bien seleccionar el objeto
al que desea dar formato y hacer clic en Objeto (men( Formato).

Mover objetos con celdas Los objetos que dibuje pueden estar “unidos”
a las celdas en fas que se encuentran. Si desea que un objeto responda a
cambios como mover celdas o cambiar el tamario de filas y columnas. haga
clic en Objeto. que séto esta disponible cuando hay un objeto
seleccionado. En la ficha Propiedades. seleccione una de las opciones de
Ubicacion del objeto. ;
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Volver a usar los formatos personalizados

Ha empleado mucho tiempo en conseguir que la hoja de cilculo
tenga el aspecto adecuado y no hay necesidad de repetir este
proceso para una hoja de célculo similar. Existen dos formas de
obtener provecho de las operaciones de formato efectuadas.

e Copie ¢l formato de una celda o un rango a otro con el botén =
Copiar formato. Este bot6n permite copiar cualquier cantidad de . .
P P P a Botén Copiar formato

formatos de celda distintos de una sola vez. Seleccione un rango
de celdas con formatos diferentes y haga clic en el botén Copiar
formato. Se aplicardn formatos idénticos al rango siguiente
seleccionado sin que se modifique el contenido de las celdas.

e Defina el formato de una celda como un estilo. Los estilos
permiten almacenar todos los atributos de formato de una celda
asigniandoles un nombre, que puede aplicarse después a otras
celdas. Seleccione la celda, haga clic en Estilo (meni Formato)
y asigne un nombre al estilo. Para aplicar un estilo, seleccione
una celda, haga clic en Estilo y, a continuacién, seleccione su
nombre.

25-ene-97
27-ene-97

\Madnd
\Guadalajara
i Tota! enero

— Seleccione el rango del que
J desea copiar los formatos.

L”W“W__L , ' “3 il |— Haga clic en el botdn Copiar
Earcelona . . = E e . .
otal fohrorn formato y, a continuacion,
seleccione el area a la que
desee dar formato.
E Volver a usar los estilos de celda personalizados Evite tener que
repetir todo el formato de nuevo y utilice tos modelos personalizados de
otros libros. En el cuadro de didlogo Estile. haga clic en el boton Combinar
para seleccionar otro libro y copiar las definiciones de estilo en el libro
activo
Repetir la copia del formato Si hace doble clic en el boton Copiar
formato. éste permanece activo para poder pegar los formatos copiados
tantas veces como desee. Cuando termine, presione la tecla ESC.
Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Hoja de 7))
Rl caiculo en la Ayuda. —*
y Botén Ayudante de Office
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Para no perder tiempo dando formato manualmente

Microsoft Excel ofrece la opcion de elegir un celdas vacias o contornos de la hoja de calculo.
conjunto de formatos de hoja de cdlculo El area activa es la zona situada alrededor de la
predefinidos. Cuando se aplica un autoformato, celda actualmente activa.

Microsoft Excel analiza el drea activa de la hoja
de cdlculo y aplica automdticamente el formato
seglin como estén ubicados los titulos, las
férmulas y los datos. Un area es un rango
continuo de celdas definidas por un perimetro de

Para aplicar un autoformato seleccione cualquier
celda del drea activa, haga clic en Autoformato
(meni Formato) y, a continuacidn, selecctone en
la lista el formato que desee.

R WA ] 0

—{ Ciudad Fecha
BRdmenco, DF 230197
4 JMadnd 2501.97

Resultados de la Feria del libro de 1997

Guadalajara 270197
Total enero Fecha Importe Pamupantas Libros vendldos
EFH San Jose 04-G2-97 230197 1180
W0 %Buenos Ares  06-02-57 250197 821 : )
-_-.-I Barcelona 08.00.97 o .,__ Guadalajara 70197 1724 - Resultados de la Feria del hbro de 1997 .
Tmal febrere B4 Ew i Toal enero 7% fecha o= ——
R 05-03-.97 94 W San José 0402.97 757
?7'03'9; 3 Buenos Aures 0e-02.97 910
o Tors: 14039 Barcelona 080297 1860
TR (013 MATZ0 e 2HE Total febrero 3*47
05-03-97 941
. 070397 904
Sin formato 110397 9E

REY To1a) matio 2781

Autoformato Simple

Autoformato Clasico 2
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Agregar elementos graficos de otros programas

Puede utilizar las herramientas de dibujo para crear elementos
graficos complejos, pero a veces tal vez necesite usar otros
elementos, como el logotipo de su organizacién creado con
un programa de disefio. Puede insertar objetos creados con
otros programas utilizando los comandos Objeto e Imagen
(menu Insertar).

B K

Ex

. :' s

4

5

¥

7_ - ————

.,B o

9

wiefoim i WHojad /1o oA s e T _»u’},‘

¢ Qué puede insertar? Un objeto insertado es cualquier elemento, por
ejemplo, un grafico. una fotografia o un dibujo, creado con otro programa
e incluido en el documento.

9 Modificar imagenes insertadas La barra de herramientas Imagen

Ml aparecera automaticamente cuando seleccione una imagen insertada.
Tenga en cuenta que esta barra de herramientas puede contener
herramientas distintas de las que se muestran en la siguiente ilustracion.

— Boton insertar imagen del archivo — Boton Volver a colorear {a imagen

Boton Control de imagen Boton Formato de imagen

Boton Mds contraste ~ Boton Definir color transparente

Boton Menos contraste Boton Restablecer imagen

LR | A=W |
Boton Mas bn‘llo-—r J L LBotc')n Estilo de linea

Botén Menos brillo Botén Recortar




Insertar una tabla de Word El boton Insertar
tabla de Microsoft Word inserta una tabla de

Microsoft Word en una diapositiva de PowerPoint.

La tabla aparece en una ventana con las barras de
reglas de Word, y los ments y las barras de
herramientas pasan a ser las de Word. Puede
utilizar todas las caracteristicas de Word para
completar la tabla. Cuando termine, haga clic

en cualquier punto de la diapositiva, fuera de la
ventana de la tabla, para volver a PowerPoint.

Arrastre el puntero para
asignar a la tabla las
dimensiones que desea.

Insertar un organigrama Si realiza presentaciones
con cierta frecuencia, probablemente habrd usado
organigramas. PowerPoint incluye una aplicacién
especial que facilita la creacién de estos
diagramas. Haga clic en Organigrama (menu
Insertar. submenud Imagen) para insertar un
organigrama en una diapositiva. Si desea mas
informacién. consulte la ayuda de Microsoft
Organization Chart.

Objetos especiales en programas de Office

“Insertar una hoja de calculo de Microsoft Excel

El bot6n Insertar hoja de cilculo de Microsoft
Excel inserta una hoja de calculo de Microsoft
Excel. La hoja aparece en una ventana, y los
menus y las barras de herramientas pasan a ser los
de Microsoft Excel. Puede utilizar todas las
caracteristicas de Microsoft Excel para completar
la hoja de célculo. Cuando termine, haga clic en
cualquier lugar fuera de la ventana de la hoja de
célculo.

Arrastre el puntero para
asignar a la hoja de

calculo las dimensiones -
que desea.

Insertar una mapa El botén Mapa inserta un tipo
especial de objeto en una hoja de cdlculo de
Microsoft Excel. Puede utilizar mapas para trazar
automdticamente datos geogréficos basados en
nombres de ciudades, regiones, estados.
provincias o paises. Si desea mds informacién.
consulte “Mostrar datos en un mapa”. en la
pagina 305,
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a hoja de calculo

Mostrar grdficamente los datos de Microsoft Excel

Con Microsoft Excel no tiene que limitarse a las filas y columnas
para organizar los datos. Puede mostrarlos en un gréifico y presentar
los valores como lineas, barras, columnas, sectores circulares y otro
tipo de marcadores, e incluso puede combinar marcadores distintos
en un mismo grafico.

Cuando sélo necesite el grafico, cree una hoja de grdfico
independiente. Si prefiere mostrar el grafico con los datos
asociados, puede crearlo directamente en la hoja de cdlculo o
agregar una tabla con los datos pertinentes a la hoja de graficos.
En cualquier caso, los valores del grafico se actualizarin siempre
que cambien fos datos de la hoja de cdlculo de origen.

B4 {instrumentos musicales Sonata
122 1 ingresos por division (en miles)

13 1990 1994 1908 * Prawsio
Electronica 2337008 920§ 523600%
Acustca 2797008 3508008 4464003
. --Eguipc Pro Studic 202208 3446005  4%3000%
instrumentos musicales Sonata
e 00 s
500000 §
» 400000 § DElectronica
oS ‘i @ Acushica
§ s X {mEguro = St || )
Il MY o € L R I Pignomnco de ing e on 190
I 1 : 1 i
lml ! 2%0 fae
21 : ik "y *oog” "
(2

Grafico de columnas 3D

Caracteristicas clave

Asistente para graficos

Tipos de graficos

Gréficos personalizados

F A e B ool G o h = ol JE Grafico de columnas 20

L T I e R Y

gt onon o Svmien
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, e
C ar el gréafico
Empiece seleccionando el rango de datos que desea incluir en. i"'rl"]
el grifico. A continuacion, haga clic en el botén Asistente para —
graficos. Siga las instrucciones de este asistente para especificar
el tipo de grafico y las opciones que desee. El asistente le ofrecerd
la posibilidad de crear un gréfico en la hoja de cdlculo o la de crear
una hoja de grafico independiente en el libro. Si crea un gréfico en
la hoja de cdlculo, podra cambiar su posicidn y su tamafio.

Boton Asistente para gréficos

— En este grafico, las series de

datos se obtienen de ias filas — ...y las categorias, de
de la hoja de calculo... las columnas.
A . .B [ C 1D [ E [ F

1 jInstrumentos musicales Sonata )

2 lingresos por division (en miles) - N

3 1992 1996 2000 * Previsto

4 Electrénica 233700% 359200 % 523600 %

5 Acustica 2797009 35008009 446400 §

€ Equipo Pro Studio 2022008344600 % 499000 %

7 -

B

?0 400 000 § ~— Cada grupo de marcadores
ET) 1 . esuUna serie de datos.

12 3000003 OEjectronica :

13 2000003 - W Acustce )

14 p—— - B Equipo Pro Studio — Las series de datos )
15| , . seenumeran en la leyenda.
16 o+ ' '

17 1992 199
8L e

Los valores se — {as categorias se muestran en l gle X

muestranen eiee Y. —

ﬂ Indicar si tas series de datos estan en filas o en columnas
Especifiquelo en el paso 2 del Asistente para graficcs cuando esté creande
e! grafico. Microsc*t Excel propone una disposicion de las series de datos
en filas o columnas en funcién de las dimensiones del rango seleccionade
Compruebe si la presentacion de la muestra es correcta y. si fuera
necesario. inténtelo del otro modo.

Si desea modificar un grafico ubicado en una hoja de cdlculo Haga
chc en el elemento que desee cambiar Para activar una hoja de grafico.
haga clic en su etiqueta. en ia parte inferior del libro. Aparecera la barra
de herramientas y et menu Grafico.
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Agregar datos al gréfico

Los datos varian con frecuencia. En estas ocasiones deberd revisar
el grafico ya creado. Por ejemplo, debera agregar puntos de datos
a un gréfico de ingresos para mostrar un ailo de ventas proyectadas. —

Cuando el grifico esté en una hoja de calculo, haga clic en él para
ver los rangos codificados con colores, indicadores que
esquematizan los datos de la hoja de célculo usados en el grifico.
A continuacion ajuste el rango con los controladores de arrastre.
Si esté trabajando con una hoja de gréfico, utilice los comandos
Copiar y Pegar (ment Edicién) para agregar los datos.

Arrastre el cuadro para seleccionar
los datos que desea agregar...

. 7L .

g JFlectronica 1233700 § 359 200 §| 523 68 ~

BS54 Acustica 279700 § 350 800 §| 448 i

LA Eguipo Pro Studic 202 200 § 344 60O §L499 000 § ""!'m por divisién (sn miles)

P24 + E 1982 1% 2000 __]* Previsto
ak . ——- - - M Electromca 233700 % 356200 8 523 600 §

LEN TR - Acustica 2797008 3506008 445 400 §

e : Equipo Pro Studio 2022008 3446500 § 498 (00

';"_‘,E.E} O Sectroreca ¥
BE . Acustica ; -
T  Euapo Pro Studo | - 600000 §
Py 500 000 3
by

3l

L 400 000 § O Bectrorecs

2 ' T 0000 B ACumhca
i J y ) znumos] = Equps Pro Studo
................................................................................................ ‘00030!]
A [+} 1

, 1992 1996 2000
...y los nuevos datos apareceran

13

e
!

&

inmediatemente en el grafico. s
n ¢ Y si se equivoca? Siagrega datos incorrectos, puede quitarios con E ol
el Boton Deshacer. Puede deshacer hasta 16 acciones anteriores. "t

Quitar datos de! grafico Para eliminar una serie de datos utilice los Boton Deshacer

controladores de arrastre o seleccidnela en el grafico y, a continuacién,
presione la tecia SUPRIMIR. Para eliminar un solo punto. borre ese valor
en la hoja de calculo.

_ Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Graficos @ |
ll en hojas de calculo en la Ayuda.

Boton Ayudante de Office
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L. .cubrir el mejor tipo de grafico para los datos

Puede elegir entre 14 tipos de grificos que, a su vez, tienen dos o
mas subtipos. Experimente hasta encontrar el que presente mejor los
datos. A veces una combinacidn de tipos de grificos, por ¢jemplo
de columnas y de lineas, aumenta la claridad y la fuerza de la

presentacion.

Para cambiar el tipo de gréfico, haga clic en Tipo de grafico (menu
Grifico) y, a continuacion, seleccione el que desea. Para ver esta
barra de herramientas, haga clic en Barras de herramientas (menud
Ver). Para cambiar el tipo de gréifico de una serie de datos,
seleccionela antes de hacer clic en el comando Tipo de grifico.

tngresos de |a division de slectrdnica

12000008

1000000

8005200 ¢

600000 E

{on milog)

400000s B

B Total elettronica
OAmenca
W Europa

Un gréfico de areas 2D resalta el
cambio en un intervalo de tiempo.

ingresos por divisién

Un gréfico de columnas 3D permite
la comparacién de valores entre las
series de datos y por categorias.

Un grafico circular 3D presenta una
serie de datos y muestra la relacion
de las partes con el todo.
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El grafico muestra distintos tipos de datos Ademds de variar los
tipos de graficos, también puede mostrar un gje de valores secunadario y
asociarle series de datos. Por ejemplo, puede mostrar el precio en un eje
de valores y el volumen en otro. Para ello, haga clic en la serie de datos
que desee representar en el eje secundario y, a continuacion, haga clic

en Serie de datos seleccionada (mend Formato). En fa ficha Ejes, haga
ciic en Eje secundario.

Si los datos son conjuntos de valores sin categorias Ulilice el gréfico
XY (Dispersion) que muestra los valores en el eje X y en el eje Y. Si desea
mas informacién, consulte “Mostrar datos cientificos en un grafico”, en la
pagina 625.

m

Cambiar el aspecto de un grafico automaticamente
(Desea crear un grifico “nuevo” en un momento? Cambie
con una sola accion el aspecto del grifico sin cambiar los
elementos: sélo tiene que aplicar un tipo de grdfico
personalizado. similar a una plantilla o estilo, pero que sélo
varia el aspecto del grafico y no los datos.

Por ejemplo, puede aplicar un tipo de gréfico personalizado
para hacer que un grifico combine rdpidamente marcadores
en lineas y en columnas. un grifico de dispersion con lineas
de division logaritmicas o un gréfico de lineas con curvas
suavizadas.

Para aplicar un tipo de gréfico personalizado. active el grafico
y haga clic en Tipo de grifico (menii Grafico). En la ficha
Tipos personalizados. seleccione el tipo de grifico.

Crear un formato personalizado para un grafico y volver a
usarlo mas tarde Puede guardar su propio formato de gritico
personalizado para aplicarlo a otros grificos. Active el grafico
v. &4 continuacion. haga clic en Tipo de grafico tment
Grafico). En la ficha Tipos personalizados. haga clic en
Definido por el usuario v. a continuucion. haga che en
Agregar. Escriba el nombre v descripeion del tipo de grifico
personalizado.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Graficos
en hojas de calculo en la Ayuda.

3]

Bolon Ayudante de Office
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L«ando sus datos son mas complejos

El grafico puede mostrar mas de un nivel de
categorias. Por ejemplo, tal vez necesite mostrar
las divisiones que su organizacion tiene en cada
region, o puede que tenga que crear un grifico a
partir de una lista filtrada de datos con subtotales.
Al igual que los demds gréficos, éste se actualizard
cuando cambien los datos de origen.

Crear un grafico a partir de una tabla dinamica
Algunos de los datos de la hoja de célculo pueden
estar en una tabla dindmica que es una tabla de
hoja de célculo interactiva que resume grandes
cantidades de datos. Puede utilizar una tabla
dindmica como datos de origen para un gréfico.
Si desea mds informacién acerca de las tablas
dindmicas, consulte “Creacién de un resumen

de ventas”, en la pagina 593.

A R
3-14Dmsion  Regién AR0 Ingresos _
A¥ Total Europa 1418500 -
219 Total América 1820700
pry Total general 3.239.200 .
'FI
24! . .
ST Totales por division :  Esta hoja de calculo con subtotales
1% i contiene los datos de origen para el
Y grafico incluido en eila.
- 281 Total
f_' . 24281 Europa - ! rj
130 Tatal R
R =] 56% ;1 40msion  Regidon  Aflo Ingresos :
- HE: 8] Total Acistica 1.076.900; B
3R - 184 Total Electronica o 1.116.600! -
! 7135 .{Z2 | Total Equipo Pro Studio 1.045.800! .
138 {23 Total genera) . _.3.238.200;
aEEFT ——
At mostrar un grupo distintode |- g Totales por division b -
subtotales enla misma hojade | 27 Total Equpo
: . ! s Pro Stucho Total Acustica
calculo. el graficocambiade [ . -Tog 7% 3%
acuerdo con los nuevos valores. k... {29!
150}
(31
132 Electrénica
g 33 | 35% -
‘:" 34 -
B
3]
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fegar un grafico a un documento o
presentacion

No permita que un exceso de cifras reste fuerza al documento o a la
presentacién: muestre los datos en un grafico. Los gréficos ofrecen
interés visual e informacion (til, mostrando modelos o tendencias Q‘Q Gréficos vinculados
que una lista de nimeros por si sola no podria. Microsoft Graph

r‘Vl.
" 5 ol
. @

Caracteristicas clave

Puede crear un grifico con Microsoft Excel y mantenerlo
actualizado automdticamente si lo vincula. Si desea mas
informacion, consulte “Creacién de un gréfico con los datos de una Microsoft Graph

Gréficos vinculados

hoja de cdlculo™, en la pagina 276. Ademds de Microsoft Excel,
Microsoft Graph ofrece un modo alternativo de crear graficos.
Independientemente de cdmo cree los graficos, podrd modificarlos
nuentras trabaja con el documento o la presentacion.

Dos nuevos modelos
superan kas previsiones

" Todos los modelos )
se portan hien

e

Los més vendidos
- contindan en alza
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A .egar un grafico siempre actualizado

Crear un vinculo directamente con un grafico de un libro de
Microsoft Excel garantiza que ese grafico mostrard tos datos

mas recientes. El grafico que se ve es realmente una representacion
del grifico que existe en el libro. El gréfico del libro se actualiza
siempre que varian los datos de origen y lo mismo sucede con la
representacion en su archivo. Puede crear vinculos a archivos
ubicados en su equipo, en una red, en la intranet de una
organizacion o en Internet.

Abra el libro de Microsoft Excel que contenga el grdfico...

Brhwo Edatn Yer jrsertar - Eormaln pramientas Grifko Veckens 1 e .. .al@bxd  ..seleccione el grafico y haga
A__ B (¢ [ 0 | € | F | G H_1 .t clic en Copiar (men( Edicion).

[7 [Superwheels 10 40 46 B4 K] 10 00 .
B JLevenda 9 3% 414 57 6 27 9 180
9 [Total 50 200 230 20 10 50 1000
110 5% 2% 23% 2% 15% 5%
% [ B W L |
E Ventas de patines para hombre por modeios -
“1-‘_‘ -
[ 15 ¢
| 16| a0
r,:; n Si esta trabajando en Microsoft
.~ | - m A ,
19, § Word, cambie al documento...
120 " ! &0 /7 OLeyerca  |¥
% £ ol frchivo Ecion Ywr_poaetar Esrmat_tervalorkis’ Tabla VR 8 Lo il
B3 ® EE IS X IR és-*n"ﬁm'ﬁ‘ﬂlmf"'m
L%—; Nom 37 Man B Mam 39 w40 N A Riees sho_ s wer Rl “.]‘E'r—“ﬂhf-ﬁ
E Numaro de petin TE__‘-‘z 1 1 s -:-5‘-”-.5-7.7—1-777—5-~|-g-1 BT T A T 15@
| &7 | Ertenado dhrtabindor de Superhaelsd §
b - ] N—

El art ¢ do Cagscas hs udo alepdi como meccado de prusbus p s nuettzo ‘maeve modalo de

SupeiWheals el Aconcapus Como 34 vabrs on Casaces ¥ yus ire oy crcundantes 1¢ encuentxa ¢l mayor
aurveo de dhcionudos slpainam de tode Sudumincs Auppamo, 1u mererdo esmuy meaptivo i cabzado
deportve, pet lo qui desesnamon rectbu con antelscidn dgunios dites scerce de Lo prefacineiss enmatans
d artuz, sroior wntas ¥y wrnlams an lay dafesentes bin 43 de venta

Fara 21 e30lo1 de pomuve s, oreomwndamos gue tesbicr yul-padides conforme o lus cenbdades y tamefioiqua ¢
Sguear or s Zuifize mzitodo s contnuiacn s talles deben gusterse alus tendencun locdes que Ud ya i
o e ¥

.y naga ciic donde desee
msertar el grafico Haga clic en
Pegado especial (meny Edicion), y ——

GESDUES en pegar VInCUIo Herr: ui3m3s iar vents povistas del modelo Aconesgua Seguiti habiendo una fuette d du de colores
fuzey +r*sren 157 son.zyteniol pastales (y purpusat) boallantes uguendoies esuechementy Pensamos :
s e sorpanade yymsfacho de la ventes del modelo Aconcegus Este modelomstadusfindo puseel |

Ventos-de pohnesde-hombre segun-modeioy

L=
Importante Para asegurarse de que un grafico de una presentacion

esta actualizado. debe tener acceso al libro gue contenga ese grafico.

La forma mas segura de mantener el vinculo con el libro de origen consiste
en guardar el libro de Microsoft Excel y el documento o archivo de
presentacion en la misma carpeta como. por ejemplo. una carpeta de
proyecto. Si desea mas informacion, consulte “Crear vinculos para
actualizar automaticamente la informacion”. en la pagina 181.
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Modificar un vinculo Puede volver a asignar un vinculo a otro grafice,
especificar la actualizacion manual o automatica, o bloquear el vinculo
para evitar cambios. Para modificar un vinculo, haga clic en Vinculos
(menu Edicién).

Ver una diapositiva a la que desea agregar un grafico Siesta
agregando un grafico a una diapositiva en Microsoft PowerPoint,
después de copiar el gréfico en Microsoft Excel, cambie a PowerPoint y
luego muestre la diapositiva a fa que desea agregar el grafico. Haga clic
en Pegado especial (meny Edicion) y, a continuacion, haga clic en
Pegar vinculo.

Si los datos estan en una tabla de Microsoft Word No tiene que copiar
los datos a Microsoft Excel. Basta con que use Microsoft Graph para crear
el grafico. Si desea mas informacion, consulte “Crear graficos con Microsoft
Graph”, en |a pagina 287.

o ———

Insertar un grafico si la actualizacion no es necesaria
Si desea que un grifico forme parte de un documento o
presentacion en lugar de una representacion de un grafico
que existe en otro sitio, insértelo. Un ejemplo seria la entrega
de un informe final que no necesita actualizacion, aunque
también puede ocurrir que los datos de origen no estén
disponibles para una actualizacién posterior. El grifico tiene
el mismo aspecto cuando se vincula que cuando se inserta y
en cualquier caso podrd abrirlo. modificarlo y darle formato.
Siga los mismos pasos para insertar un grafico que para crear
un vinculo. excepto que después de copiar el grafico deberd
hacer clic en Pegar (menii Edicion) en lugar de en Pegado
especial. También puede hacer clic en Objeto (menu
Insertar) v seleccionar Grafico de Microsoft Excel en

la lista Tipo de objeto.

Si necesita mas informacion Consulte Oblenga resultados - Agregar
un grafico enlaAyuda.

@]

Botén Ayudante de Office
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®odificar un gréafico

En ocasiones necesitard modificar un grifico una vez agregado.
Por ejemplo, quizd desee cambiar el tipo de grafico, circular a
columnas, aumentar el texto o usar otros colores.

Haga doble clic en el grafico para iniciar Microsoft Excel y
modificar el gréfico. Si el grifico estd insertado en una hoja

de cdlculo, la barra de herramientas y el meni Grafico estaran
disponibles cuando haga clic en él. Para volver a trabajar en el
documento o la presentacién, haga clic fuera del gréfico insertado.

Grafico incluido en un documento de Microsoft Word,
abierio en Microsoft Excel para su modificacién.

Menu Grafico — Boton Cerrar

Al abrir el grafico, aparecen los
menus y barras de herramientas
de Microsoft Excel. ¢

v 1a 12k

-2|3|4|5|G|}|l|$lw|u|u|1}

i s m ortmds o« ruincan i L e s yartons 2w wndens o Lemdes o T

v S de patines de hombre segun modelk

F—_"" - .
| e el Modifique el texto o realice otros

cambios en el grafico.

Barra de herramientas Gréfico
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Dar al gréfico un nuevo aspecto automaticamente La forma mas
sencilla de cambiar el aspecto de un gréafico-es aplicarle un tipo de grafico
personalizado integrado. Al hacerlo cambia el formato del grafico, pero sin
afectar a los datos. Después de activar el grafico, haga clic en Tipo de
grafico (mend Grafico) y en la ficha Tipos personalizados seleccione

el aspecto que desee.

Crear formatos personalizados y usarlos en otros graficos Después
de dar formato manualmente a un grafico, guarde el formato personalizado
y apliquelo a otros graficos. Puede incluso usar imagenes para los
marcadores de datos. Si desea mas informacion, consulte “Personalizacion
de un grafico”, en la pagina 292.

Animar un gréfico En PowerPoint, es posible dotar de animacién a los
graficos de forma que los distintos elementos vayan apareciendo a medida
que se presiona el mouse (raton) ¢ automaticamente, a intervalos
predeterminados. Haga clic en el gréfico para seleccionarlo, después en
Personalizar animacion (ment Presentacion) y, por dltimo, en la ficha
Efectos de graficos y seleccione las opciones que desee.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Agregar
un grafico en la Ayuda.

g.

Boton Ayudante de Office
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onalizacion de un grafico

M 10 a los elementos de un grdfico

Existen muchas formas de dar formato a un gréfico para conseguir
el aspecto deseado. Cada elemento del grifico tiene caracteristicas
que pueden modificarse, como el color, la trama. el estilo de linea,
el aspecto del texto o de los nimeros y la ubicacion. Para ver un
cuadro de didlogo con las opciones de formato disponibles para
un elemento gréfico, haga doble clic en ese elemento.

Graficos con formato personalizado.

. Coasey Ocoidentsi
Pruwinion s i vamts por divrios

f
(

————
! fuvu\cml i Eomontar |

Trabajar con un grafico Para tener acceso a los comandos de creacion
de graficos y botones de la barra de herramientas: en Microsoft Word.
Microsoft PowerPoint o Microsaft Access. haga doble clic en el grafico.
Cuando el grafico esté activo. el borde se convertira en una finea gruesa

y lramada. Para trabajar con un grafico en Microsoft Excel. haga clic en

el elemento de un grafico insertado o haqa clic en 1a ficha de una hoja para
ir a ta hoja de graficos de un libro

S
Caracteristicas clave

Dar formato a los elementos
seleccionados de un grafico

Dar formato a una presentacion 3D
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Cambiar los marcadores de datos

Los elementos que indican valores numéricos en un gréfico, como
lineas, barras, columnas y sectores., son marcadores de datos. Para
cambiar el color y el disefio de una serie de datos, haga doble clic
en uno de los marcadores de datos y, a continuacién, realice Jos
cambios en la ficha Tramas del cuadro de didlogo Formato de
serie de datos. Para cambiar s6lo un marcador, después de
seleccionar la serie, vuelva a hacer clic para seleccionar el marcador
concreto. Después haga doble clic en el marcador para mostrar la
ficha Tramas del cuadro de didlogo Formato de punto de datos.

Cansdd Qccidents)
Preevinidia de s vesss por disics
€01 .
soam s : Marcadores de datos
§ oocs . : con colores s6lidos. ..
E o - f . @ Eomariar
; i I' | 1 OVInCame .
£ noxs I | ;
oS ' | i
! !
ot l Pranbeics ée veman te 1990
1997
Abe
/
tdmowwa

o

...con diseno...

[

kY
hY
\

Provisids du Las vonins por diatrium: du Conodd Ocoideutel

...0 con imagenes

Importante Si esta usando Microsoft Graph para crear el grafico, utilice
el menu de ayuda del programa para buscar mas informacion.
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Modificar el texto de un rétulo de datos Haga clic en él y comience a
escribir. Con esta accion se rompera el vinculo entre el rétulo y ios datos
de origen. St desea restaurar el vinculo, haga doble clic en el marcador de
datos (no en el rétulo) y, a continuacion, active la casilla Texto automatico
de ia ficha Rétulos de datos.

Los rdtulos de datos son demasiado largos o estan mal colocados
Puede moverlos o girarlos, o cambiar la fuente. Para moverlos,
selecciénelos y arrastrelos. Para realizar otros cambios, haga doble clic

en el rétulo: girelo cambiando Ia alineacién en ia ficha Alineacién o cambie
la fuente en la ficha Fuentes.

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - E

Personalizar un ico en la Ayuda.
sonalizar un gréfic y Boton Ayudante de Office
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Asignar titulos al grafico y a los ejes

Agregue titulos para clarificar el tipo de datos mostrados. Si no
incluy6 titulos al crear el grifico, puede agregarlos en cualquier
momento.

Agregar titulos Haga clic en Opciones de grafico (mend Grafico).
En la ficha Titulos, escriba los titulos que desee. Si desea un titulo
de dos lineas, haga clic en el rétulo después de agregarlo al grafico
y, a continuacién, presione ENTRAR en el lugar en el que desee
insertar el salto de linea. Puede seleccionar y dar formato a las

dos lineas por separado, por ejemplo, aplicando a la linea inferior
un tamaiio de fuente menor.

Modificar titulos Para modificar el texto de un titulo. haga clic en él. Para obtener ayuda acerca de las

Para cambiar el formato de un titulo, haga doble clic en el borde y, opciones del cuadro de dialogo, haga
a continuacién, elija opciones en las fichas Tramas, Fuente y clic en este botén y, a continuacion,
Alineacion. Puede mover titulos arrastrdndolos, aunque su tamafo en la opcién,

estd determinado por la cantidad de texto y el tamaifio de la fuente.

— Titulo del eje de valores (Y) |— Tituto del grafico

[
Canadé Occidental
Previsidn de las ventas por distritos
T Vancouver @Edmonton ] rstvn SITRED de
Edmonton bene
D Cuadro de texto
con flecha
ot
b
=
§ 00084 b
t swcst-—- R
=
a 0 g - ------t N - - - - - - - - - .-
P
- Afo fiscal = Titulo del eje de categorias (X)

‘P Agregar una flecha u otro objeto grafico Las fiechas son utiles para
Ll senalar informacién importante o para relacionar texto con elementos en
un grafico. Las elipses y los rectangulos tambien aumentan el interés
visual. Haga clic en Dibujo (menu Ver. submenu Barras de herramientas)
para que aparezca una barra de herramientas con botones que le
permitiran crear flechas. rectangulos y otros objetos.

Agregar otro texto a un grafico Para agregar un texto explicativo que no
corresponda a un elemento del grafico. cree un cuadro de texto. Haga clic
en el botén Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo, arrastrelo
hasta donde desea ubicarlo y comience a escribir.

Boton Cuadro de texto

105



Dar formato a los ejes y a las lineas de division

Los ejes muestran el rango de valores, las categorias o, en algunos
gréficos 3D, las series de datos del grafico. Puede cambiar el disefio
de los ejes y también puede ajustar la escala o rango de valores. Las
lineas de division se extienden desde un eje por el drea de trazado

y pueden activarse 0 desactivarse. También es posible modificar

el color y el estilo de las lineas.

Dar formato a un eje Haga doble clic en el eje y aparecera el cuadro Para obtener ayuda acerca de las

de didlogo Formato de ejes. Realice los cambios que desee en las opciones del cuadro de didlogo, haga
fichas Tramas, Escala, Fuente, Niimero y Alineacion. Los ejes clic en este botén y, a continuacién,
se muestran de forma predeterminada, pero si desea ocultarlos, en la opcion.

seleccione Ninguno en la ficha Tramas.

Agregar y dar formato a las lineas de division Haga clic en

Opciones de grafico (meni Grafico). En la ficha Lineas de

division, especifique los ejes en los que desea que aparezcan lineas

de divisién. Para dar formato a una linea de division, haga doble

clic en ella y. a continuacidn. especifique el aspecto que desee en —
la ficha Tramas.

— Marcas de graduacion con formato de moneda en el eje.

Canadé Occidental
Prevision de |as ventas por distritos

DVancouver ®Edmonton ]

____________________________ - ... g————lLineas de divisi6n
punteadas.

Ddlares canadiensas

Ao fiscal

— Ejes y marcas de graduacion con formato de linea gruesa.
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Los rotulos del eje de categorias son demasiado largos Los rétulos
giran automaticamente para adaptarse al grafico. Para realizar ajustes,
haga doble clic en el eje para mostrar el cuadro de didlogo Formato de
ejes. Ajuste la orientacién de los rétulos en fa ficha Alineacién o cambie
el tamafio de la fuente en la ficha Fuente. También puede mostrar menos
rétulos: en la ficha Escala, ajuste e nimero de categorias mostradas.

Agregar un eje de valores secundario Cuando los valores de distintas
series de datos difieran mucho, o cuando tenga distintos tipos de valores,
por ejemplo precio y volumen, pase una o varias series de datos a un eje
secundario. Haga doble clic en la serie y, a continuacion, seleccione fa
opcidn Eje secundario de la ficha Eje del cuadro de didlogo Formato
de serie de datos. Tenga en cuenta que no podra agregar un gje
secundario a algunos tipos de graficos, como los tridimensionales,

de burbujas y de superficie.

Si necesita mas informacion Consuite Obtenga resultados -
Personalizar un grafico en la Ayuda.

Boton Ayudante de Office
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Dar formato y colocar la leyenda

La leyenda de un gréfico identifica las series de datos. Puede
agregar una leyenda mientras crea un grafico con el Asistente para
graficos o agregarla después haciendo clic en Opciones de gréfico
(menu Gréfico) y, a continuacidn, en la ficha Leyenda. Puede
mover la leyenda, cambiar su forma y tamafio, y dar formato a las
entradas y claves. Al cambiar el color o el disefio de una entrada,
cambiaran también los marcadores de la serie de datos asociada.

Trabajar con la leyenda Haga doble clic en laleyenda y aparecerd
el cuadro de didlogo Formato de leyenda con las opciones de
formato disponibles. Para mover la leyenda o cambiar su tamaio,
arrastrela. Las lineas de puntos muestran la forma y ubicacion de
la leyenda mientras la arrastra.

Canadé Occidental
Previsidn de las ventas por distritos

s Vancouver}. _°

0 |
ooo § ::§O0Edmonton - oo

Ddlares canadianses
&
-

10 000 § 4

1
5

os B e .
Adio fiscal

Cambiar una entrada o clave concreta Seleccione la leyenda, haga
clic en la entrada o clave y, a continuacion. haga doble clic para mostrar
[as opciones de formato disponibles

Colocar la leyenda automaticamente En vez de arrastrarla. puede
colocar automaticamente |a leyenda en la parte supenor. inferior, izquierda.
derecha 0 en una esquina del gréfico. Haga doble clic en la leyenda para
mostrar el cuadro de didlogo Formato de leyenda. En la ficha Posicion,
seleccione la posicion que desee. Puesto que la colocacidn automatica
ajusta la leyenda a su tamano predeterminado y el area de trazado
correspondiente. es mejor utilizar este método para colocar la leyenda
primero y fuego cambiar manuaimente su tamano y el del area de trazado
si fuera necesario.

- Leyenda ubicada sobre el drea de trazado.

Para obtener ayuda acerca de las
opciones del cuadro de didlogo, haga
clic en este botén y, a continuacion, en
la opcién.

Clave de leyenda

L‘ wancouver G Edmaonton }

Entrada de leyenda
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Dar formato al fondo y ajustar el tamafio del gréfico
para imprimir

Existen dos 4reas de fondo en un gréfico a las que puede dar

formato con colores y tramas: el 4rea del gréfico y el drea de

trazado, que es la zona contenida entre los ejes. Cuando dé formato

al 4rea del gréfico, también podrd cambiar la fuente de todo el

gréifico. Haga doble clic en el 4rea del grafico para ver las opciones

de formato disponibles. Especifique a continuacién los cambios

que desee en las fichas Tramas y Fuente. Para dar formato al 4rea

de trazado, haga doble clic en ella y, a continuacién, seleccione las

opciones que desee en la ficha Tramas.

— Area del gréfico

DALY

i
|
i— Area de trazado

naxt

oges i )

Dalsioy consdionmes
L]
|

g

e e @EFTOtn

E Cambiar el tamano del area de trazado Si después de mover la
leyenda. o de agregar un titulo o un cuadro de texto. cambia el tamafio
de! area de trazado. sera mas facil encajar bien todos los elementos
de! grafico. Seleccione el drea de trazado y arrastrela hasta que tenga
el tamano deseado.
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Aplicar fondos decorativos Haga doble clic en el &rea de grafico o de
trazado para ver las opciones de formato disponibles. En la ficha Tramas,
haga clic en el boton Efectos de relleno. El cuadro de didlogo Efectos de
relleno ofrece varias posibilidades, como degradados, texturas, tramas e
incluso imagenes.

Controlar la posicién de un grafico incluido en una hoja de calculo
Puede decidir si los graficos se mueven, cambian de tamarno o ambas
cosas cuando el ancho y el aito de las celdas varia. Cambie esta
configuracion haciendo doble clic en el drea de grafico y, a continuacion, en
la ficha Propiedades del cuadro de didlogo Formato del &rea del gréfico.
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Dar formato a un grifico tridimensional

Ademads de las opciones de formato de grifico
descritas anteriormente, existen otras formas de
cambiar el aspecto de un gréfico tridimensional.

Gréfico tridimensional con tres ejes Puede ajustar
el giro, la elevacidn y la perspectiva. Al hacerlo
descubrird ia mejor disposicién para mostrar
claramente los valores y los ejes del grifico.

Cambiar la rotacion y la elevacion Haga clic en
una esquina y, a continuacion, arrastre. Para ver
los contomos de los marcadores mientras arrastra,
mantenga presionada la tecla CTRL.

Otras opciones de formato Haga clic en Vista 3D
(meni Grafico) para ajustar la perspectiva del
gréfico. Para ajustar la profundidad del grifico y
la separaci6n entre los marcadores, haga doble clic
en los marcadores de datos y, a continuacién, haga
clic en la ficha Opciones.

Cambiar el color y el diseio de los planos laterales
y def plano inferior A los planos laterales se les da
formato en conjunto. El inferjor es siempre opaco,
a menos que lo haya girado para ver el grifico
desde abajo. En este caso, el plano inferior serd
transparente. Haga doble clic en un plano lateral

o en el plano inferior para elegir las opciones de
formato. Puede aplicar tramas, degradados,
texturas e incluso imagenes a los planos laterales
y al inferior,

Canadé Occidental
Pravisién de las ventas por distritos

Plano inferior con formato

N ancouver

de color y disefio.

L Elevacion y rotacion ajustadas al arrastrar la esquina.
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Pasos siguientes

Para

Agregar una linea de tendencia o
barras de error a un grifico

Mostrar una media mévil en
un grafico
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Wstrar datos en un mapa

informacion en un contexto geogrdfico con Microsoft Map

Cuando trabaja con datos asociados a regiones geogréficas, la forma

mds clara de mostrarlos es con un mapa. Con Microsoft Map podr4 ~ Caracteristicas clave
obtener presentaciones y andlisis mds interesantes y efectivos, y @ Microsoft Map
fundamentar decisiones. Trace los datos en uno o varios mapas o
utilice los datos demograficos que se facilitan con Microsoft Map.
Existen varios formatos de presentacién, una seleccion de mapas
entre los que elegir y diversas caracteristicas que podrd agregar para
obtener el mdximo partido a los mapas.
Paises del mundo
; P TR Paises del mundo
4 £ i 3 A = LAY
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A R o G117 h
- i .: e oo Pases dol munco N it
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e » I Lactocs
. 77 7777 W Orera
K%, O vegetees

Faises del mundo
o Tl de vantam
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e msa’ s M
T ansa1e1rs o

5

Debera tener instalado Microsoft Map Para poder crear un mapa.
Para :nstalario. ejecute el programa de instalacion de Microsoft Excel. Si
desea mas informacion. consuite “Instalacion e micio de Microsoft Office”.

en la pagina 30.
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Crear ¢l mapa

El primer paso para crear un mapa es seleccionar los datos.

La seleccién debe contener una columna de datos que identifique
las regiones geogréficas, como estados o paises, y también las
columnas de datos que desea presentar en el mapa. Puede mostrar
u ocultar estas columnas cuando lo necesite, segun se describe

en “Actualizar, agregar o quitar datos”, en la pdgina 312.

Haga clic en el botén Mapa. Arrastre en la hoja de cdlculo para
indicar el tamafio y la ubicacién del mapa. Después de crear el
mapa, puede modificarlo con el cuadro de didlogo Control de
Microsoft Map. Si desea mas informacién, consulte “Cambiar la
presentacién y el formato de los datos™, en la pdgina 309 y “Resaltar
datos y detalles”, en la pagina 311.

Botén Mapa

— Puede mostrar J— ...y una o varias columnas

de datos en la seleccion.

regiones geograficas...

_Licteos Vegetsies
174598 38178 55698

Paises del mundo
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Es posibie ajustar Ia
apariencia de los datos en
el cuadro de didlogo
Control de Microsoft Map
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i No encuentra los botones de la barra Microsoft Map Haga doble
?’ clic en el mapa para activarlo en la hoja de célculo y mostrar la barra
de herramientas Mapa. Cuando esta activa, aparece un borde grueso

alrededor del mapa.

Microsoft Map detecta las regiones geograficas desconocidas o mal
escritas Si en la seleccién hay regiones que no coinciden con los datos
geograficos de Microsoft Map, aparecera un cuadro de dialogo en el que

podra corregir la informacion.
¢Hay que seleccionar primero los datos? Es posible empezara

trabajar con Microsoft Map sin haber seleccionado ningun dato. Aparecera

un mapa en blanco al que podra agregar los datos posteriormente. Si

desea mas informacion acerca de cémo insertar datos, consulte “Cambiar

1a presentacion y el formato de los datos”, en la pagina 309.
Crear un mapa nuevo a partir de uno antiguo Si ya tiene un mapa,

podra crear otro copiando y pegando el primero. Después de pegar, podra
agregar datos, cambiar ia forma de presentarlo y realizar modificaciones.

Obtener ayuda mientras usa Microsoft Map Puede utitizar fa Ayuda
de Microsoft Map mientras trabaja con los mapas. Con Microsoft Map
activado, haga clic en los comandos del mend de ayuda para buscar
la informacion que necesite.

Mapas disponibles
Con Microsoft Map se instalan los sigutentes mapas:

¢ Paises del mundo
e Estados Unidos
e (Canadi

¢ Europa

e Espana

e México

e Suramerica

i
Puede obtener mds mapas adicionales para Microsoft Map.
Si desea mis informacion. consulte la Avuda de Microsoft
Map. Para tener acceso a esta Ayuda, Microsoft Map debera
estar acuvo.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Mapa
Ml N 13 Ayuda.

L2
Botén Ayudante de Office
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Cambiar la forma de ver el mapa

Mientras trabaja le resultard titil mostrar s6lo la zona que necesita
ver, Auméntela para ver mejor los detalles y rediizcala para ver la
imagen completa. Ajuste el &rea mostrada en la ventana haciendo
una panordmica.

Use el cuadro Zoom de la barra de herramientas Mapa para
especificar en qué porcentaje desea aumentar el mapa cuando
lo seleccione. Para especificar un punto en el que desee centrar
el mapa, haga clic en el botén Centrar mapa.

N 44% !

CuadroZoom  Botén Centrar
mapa

Amplie el mapa con el zoom para
obtener una imagen compieta...

...y reddzcalo para acercar la imagen.

Utilice el boton Centrar
mapa, para cambiar
el enfoque del mapa

Si tiene el dispositivo senalador Microsoft
IntelliMouse™

Con el mapa acuvado, gire ia rueda para aumentar v reducir
la imagen. Mantenga presionado ei boton de rueda y mueva
el monse traton) en cualquier direccion para obtener una vista
panoramica del mapa.
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Cambiar la presentacién y el formato de los datos

La primera vez que crea un mapa, aparece el cuadro de didlogo
Control de Microsoft Map y el mapa se activa. Todas las columnas
de datos de la seleccién aparecen como botones en dicho cuadro

de diilogo. Los botones de la esquina inferior izquierda del cuadro
de didlogo representan los formatos disponibles.

Para agregar datos, arrastre un bot6n de formato hasta el cuadro

de la parte inferior derecha y después, arrastre un bot6n de columna
para situarlo junto a él. Para cambiar el formato, arrastre un boton
de formato distinto hasta un bot6n de columna. Experimente hasta
encontrar la combinacion de datos y formatos més adecuada para
su objetivo.

Arrastre el formato que
desee hasta el cuadro...

...y, & continuacion, arrastre
los datos junto con el formato.

. Represente los datos con
Palses d’e_l mundo sombreado, simbolos graduados.
graficos circulares y otros formatos.

gf. - - 2] p Paises del mundo
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Mostrar el cuadro de diadlogo Control de Microsoft Map cuando

se necesite Cuando desee cambiar los datos o el formato, haga clic
en el boton Mostrar u ocultar control de Microsoft Map en la barra de
herramientas Mapa. Si no puede ver esta barra, haga doble clic en el
mapa para activarlo.

Modificar la leyenda Haga doble clic en la leyenda para cambiar el texto
y el aspecto predeterminados. Para ver una leyenda compacta, haga clic
en la ficha Opciones de leyenda y active la casiila Usar formato
abreviado.

Agregar graficos circulares o de columnas para incluir mas detalles
Use este tipo de graficos para comparar dos 0 mas columnas de datos,
por ejemplo, la informacion acerca de la produccién de cada pais. En

el mapa, puede mostrar por.separado cada uno de estos tipos de graficos.

Cambiar la presentacion de los datos Para modificar la presentacién

en el mapa de una columna de datos de hoja de caiculo, haga doble clic

en el botén que representa a esa columna en el cuadro incluido en el

cuadro de dialogo Control de Microsoft Map. A continuacion, realice los

cambios de formato que desee, por ejemplo, cambiar el color o el numero
derangos de valores que usaraenlaleyenda.

Boton Mostrar u ocultar control de
Microsoft Map

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Mapa @
en la Ayuda. ,
Boton Ayudante de Office
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Resaltar datos y detalles

Hay varias formas de orientar, destacar datos especificos o incluir
mas informacién en el mapa. Una de ellas consiste en mostrar
carreteras, ciudades, aeropuertos, lagos o combinar estos elementos.
Microsoft Map contiene esta informacion. Para agregarla, haga clic
en Elementos (meni Mapa) y seleccione la que desee.

Incluya rétulos que identifiquen paises, regiones o ciudades. Haga
clic en el botén Rétulos del mapa, seleccione las opciones que
desee y haga clic en todos los puntos en los que desee colocar
rétulos. Para agregar un cuadro de texto con un comentario o

Botdn Boton Boton

Rétulos  Agregar  Mapa con
del texto marcadores

explica(fi(’)n, haga clic en el botén Agregar textoy escri.ba el texto. mapa personalizado
Haga clic en el botén Mapa con marcadores personalizado para
agregar al mapa rétulos o simbolos personalizados que
identifiquen puntos de interés. Para volver a la seleccién normal,
haga clic en el botén Seleccionar objetos.

Boton Seleccionar objetos

Agregue texto...

- . g
— ...paralelos y meridianos
en el mapa mundial...

..T6tulos geograficos...

Paises del mundo
poxt Total da wan i

Buansa2ra0s 0 §

..v rofulos personalizados para

BRLAI % T Y O :;
e sefalar ubicaciones especificas.

e m e 3 e e e

n Dar formato y modificar el texto y otros elementos del mapa Haga
doble clic en las leyendas y simbolos para mostrar un cuadro de didlogo
en el que hacer cambios. Haga clic para seleccionar un cuadro de texto 0
un titulo. y después haga doble clic para mostrar el cuadro de dialogo.
Para modificar ei texto. haga doble clic en él. Si desea mas informacion
acerca de como dar formato y modificar los elementos de un mapa.
consuite 1a Ayuda de Microsoft Map.
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Actualizar, agregar o quitar datos

Después de crear un mapa, podré ajustar los datos mostrados. Puede
que necesite agregar mds datos que los trazados en un principio,
cambiar los datos de origen o importar datos de un origen externo.
También podrd ocultar datos que ya no desea que se muestren.

Para agregar datos del mismo onigen, haga clic en Datos (ment
Insertar). Para agregar datos de un origen externo, haga clic en
Datos externos (ment Insertar). Para ocultar datos mostrados,
haga clic en el botén Mestrar u ocultar control de Microsoft
Map. En el cuadro de didlogo Control de Microsoft Map, arrastre
el botén que representa los datos que desea ocultar fuera del cuadro.
Si desea volver a agregarlos después, arrastre el titulo de su columna
dentro del cuadro junto a un botén de formato.

Boton Mostrar u ocultar control
de Microsoft Map

[ La columna Bebidas se agrega a los datos de origen...

N Ok B O
PR o SERETINY. ot 0. S ,‘:

Peis Bebidas :
Argertma 23128} . :
Brasi 1538 i g e
Bowve  B222% NUNEA > A Paises del mundo

PE ' : 60008
Chde _ . . Bamesi ¥ RGO @®. Goos
Colomixs 34848 ¢ n > 260 %
Peru - 1946 3 - . 43 Bl Licteos
Uruguay . 4866%: ANONNNYY R Y M E}\éegetales
Espada : N ] rang
. L 1474 S_: \‘\ 7772 B Bebidas - ...y 5e muestra en

- pbagt el mapa actualizado.
Ecuador 4,598 ; ap !

E Seleccionar regiones geograficas con datos nuevos Al agregar una
columna de datos, seleccionela con Ia que contenga las regiones
geograficas que uso para crear €l mapa, la nueva columna de datos debe
estar contigua a la columna de region geografica. Asi, proporcionara a
Microscft Map la informacion necesaria para trazar 1os nuevos datos.

Actualizar el mapa Para que el mapa se actualice cada vez que varien
fos datos de origen. haga chic en Opciones (menu Herramientas) y
después en Automatico en el cuadro Opciones de Microsoft Map.

Desea agregar una fila en lugar de una columna Siva a agregar una

nueva fila al mapa (por ejemplo. los datos de otro pais). insértela entre fas

filas existentes.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Mapa

238 cn la Ayuda.
d Boton Ayudante de Office

LY L
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Insertar el mapa en otras aplicaciones

Una vez creado el mapa, podrd agregarlo a

Agregue mapas a
documentos de otras aplicaciones con sélo Ventas mundiales documentos,
arrastrarto y colocarlo en las ventanas presentaciones,
correspondientes o bien, con los comandos formularios de base
Copiar y Pegar (meni Edicién). —_— de datos e informes.

Para insertar un nuevo mapa en otra aplicacion,
haga clic en Objeto (menu Insertar) en la
aplicacion en la que desee insertar el mapa y
seleccione Microsoft Map en la lista.

121



N B PR . v R - . .
P H . ; . . .
- . . oS- - : . -
o M M - N
a e . - r - L ~ .
R . : . - iy
£ e - d
207 sm . R . . . -t :
i o- N - - B - -
- - - - - ' N

N

e M ’ ST : R ’
Ve PN . P - . . .,

8

] ¥

gy
b 3 T

Pl e
i
S AT

i

2

w .

i it :

9 b e

s

BN "

=4 B
w.
s
iz
by
b




Lo nuevoe en Powerpoint 97........... revesersnnzaseersutrrrsennns teroustnsrerernaesternanen vessesnsioaearires veemensesnraneerssanas 122

Creacion de la primera presentacion de Powerpoint 123
Como utilizar las diferentes vistas de Powerpoint
CCrear Una PreseniACTON MUEBVE oot e irrre et cnr e een s e s ae st reeees caeessssiemrraseeeseeas sessas seesens 1on
ESCrbir @] 1eN10 o e e e e e
Ele@ir € @SPOClo. . oo e bt et e

ALTELAT IMBEEIIECS 1ottt correit s coteet e re et e aments oeaibee 2aemeestesaeaameattas raae « eees e 130
Buscar errores e

Preparar materiales impresos
Presentaciones informativas y entretenidas..... cernenneens 134
Creacién de documentos para los participantes y notas del orador ........ —
Crear documentos para 108 partiCiPAIICS ...o.cvv i cerrr e e e esree s v s e s e e s e e s e e aeaeeeerbeeas
Crear no1as PAra €] OFAdOI. ..o et a et
iNeceesita el piblico un libro?.........
El cuaderno de doCUIMENIOS ..ottt et e e e -
Preparar presentaciones electronicas ......occviiieeeinaresiennnesinssnsssisssssssssssssssssnsssssnssesssrernss 142
Preparar animaciones y ransiciones de didpositivas oo oo e 143
Estar preparado con diaPositivas OCUITES ..ot eva s e et es s eba e 145
Bifurcacion a 01ras UhICACTOMES ...eovi.iciiiiiiirere et e ean et s et e e e sre s renes 146
Organizar 18 PreSeNLACIONES (i i i ittt sc et st s are e ee et e et s et e eresae et smaeeae e e ereaeennes 148
Ajustar el tiempo v ensayar [a presentaCion ... 149
Agregar efectos multimedia. ... e e 130
Vista Clasificador de diAPOSITIVAS ..ot e e et e ae e e e beeneeibe e 151
Realizar una presentacion electronica ..o, e 152
El elemento sor presa 153
Tomar notas y seguir los elementos de accion en pantal!a
Personalizacion de presentaciones ........cmmsmissiissinismssanisnssssnesensssssssssnssssssasss 137

Ahorrar tiempo con plantillas ... e 158
Determinar el aspecto general de a presentacion. . ... 160
APHCAr un fOFMALO PAITON Louiiiiiee ettt sttt eee et esae e b e e e s ae et e s eese e e e 161
Preparacion rapida de una presentaciéon en blanco y negro... cereeens 163
Presentaciones impactantes en PAPET ..ottt eb s s 165
Transferencia de informacion entre Powerpoint y otras aplicaciones.....ccveeerecesriseeciincennnees 166
Insertar un esquema N WO Lo e et e 167
Exportar una presentiacion a Word. i e e e 169
Creacion de una presentacion de ejecucion automaticamente ... cenreenns 171
Establecer el inervalo de cada diapositiva e, ettt e s eees 172
Configurar la presentacion para que $e CJecUle POr ST SOLH ..o iieeen v 174
Simplificar la ejecucion de laspresemaciones .. cnnn, TS U UV P O UURRPION 176
Realizar una presentacion en un equlpo FEMOT0.ccrrririsssnsnrsrnsrsentsssenserssssnsssassssssnrassassnsssasssoncnerss | 18
Crear una preseniaeion TEIMOI ..o s eerieiraaies et sate e rers seeenereernienesareaes 179
Conexion a un solo equipo mediante un cable de médem nulo.... 181

Agregar comentarios a una presentacion de Powerpoint ........c.......... .. 183



nuevo en PowerPoint 97

Personalice las presentaciones

Nuevas herramientas de dibujo Las nuevas herramientas de dibujo
ofrecen una amplia gama de posibilidades, desde mas Autoformas y
efectos de texto hasta la posibilidad de realizar ajustes de texturas y
sombreados. Las curvas de Bezier, las formas tridimensionales y los
conectores permitirdn crear imagenes precisas.

Animacion personalizada Podra controlar 12 secuencia en la que
apareceran el texto, los objetos grificos o los elementos de un
gréfico en las diapositivas de una presentacion electronica. Ahora ya
puede trabajar en la animacidn de un texto, con objetos y grificos
sin cambiar de lugar. Vea todos los objetos que desee animar en una
sola diapositiva y reorganiza facilmente el orden de animacién.

Personalice las presentaciones Cree varias presentaciones en una
definiendo subgrupos de diapositivas por temas en las
presentaciones.

Comparta su trabajo

Formato HTML Puede guardar presentaciones en formato HTML y
agregar hipervinculos para realizar saltos en la misma presentacion
o a otros documentos de Web.

Presentaciones remotas Utilice un equipo para controlar una
presentacion electrénica gue se muestre en otro equipo. Por
ejemplo. utilice su equipo portatil para controlar el equipo de la sala
de conferencias. Aproveche los controles de presentacion en
pantalla que no ve el publico.

Trabaje de forma mas inteligente

Busqueda de diapositivas PowerPoint 97 facilita la buisqueda

de diapositivas de presentaciones anteriores paria que pueda volver
a utilizarlas. ’
Automatizacion de tareas Utilice Visual Basic para aplicaciones
para autornatizar algunas de las tareas que realiza con Pow erPoint.

por ejemplo. abrir una presentacion, instalar una plantilla ¢ dar
tormato a una diapositiva.

Reduccion de archivos Los graficos y otros objetos guardados en
PowerPoint se comprimen automdticamente. reduciendo ¢l tamafio
de la mayoria de los archivos en un 50%. aproximadamente.
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Cada vez que se comunica con un grupo de personas, esta haciendo
una presentacion, Cuanto mas importante sea el mensaje, mds clara
deseara que sea la presentacion; y cuanto mas numeroso sea el
publico, mds facil de entender debera ser el mensaje. Puede mejorar
y simplificar el proceso de comunicacidon con una presentacion de
PowerPoint, que consiste en una serie de diapositivas creadas
utilizando PowerPoint. Antes de empezar, le conviene saber qué va
a necesitar. Tal vez desee usar alguno de los siguientes elementos:

¢ Diapositivas. proyectadas electrénicamente con su equipo o en
el formato estandar de 35 mm con un proyector de diapositivas.
o bien impresas en transparencias o en papel.

¢ Documentos impresos para los participantes.

» Notas que el orador puede consultar durante la exposicion.

Presentaciones electronicas Documentos para los participantes

GGRG

" Buluace del e

Notas del orador * Transparencias en color ¢ en blanco y negro
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Como utilizar las diferentes vistas de PowerPoint

(@ [

-PowerPoint dispone de cinco vistas, cada una de los cuales

proporciona una manera distinta de examinar el trabajo. Active cada
vista haciendo clic en el botén correspondiente, situado en la parte
inferior de la ventana principal.

Vista Diapositiva Use esta vista cuando incorpore texto y elementos
grificos, cuando cree composiciones de “visualizacion progresiva’.
denominadas animaciones, y cuando modifique el aspecto de una
diapositiva.

Vista Esquema Use esta vista cuando trabaje con titulos de
diapositivas y con el texto principal. Es la mds adecuada para
organizar y desarrollar el contenido de una presentacion.

Vista Clasificador de diapositivas Esta vista es la mds apropiada
para ordenar diapositivas, agregar transiciones y calcular el tiempo.

Vista Pagina de notas Con esta vista puede crear notas para el
moderador. Dibuje y escriba lo que desee en una pagina de notas.

Presentacion con diapositivas En esta vista, la diapositiva abarca
toda la pantalla y puede ver el efecto de las transiciones. las
animaciones y calcular el tiempo.

RIS EXVMVTCEIRBUDLIOOOR T Vista Diapositiva
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1724



-2

Sepa donde estd Cuando use la barra de desplazamiento vertical

en la vista Diapositiva 0 Pagina de notas, aparecera un indicador de
diapositivas que le dira exactamente donde volvera cuando suelte el boton
del mouse (ratén).

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Primera
presentacion en la Ayuda.

X

Boton Ayudante de Office
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“rear una presentacion nueva

Puede conseguir una valiosa ayuda para crear y organizar su
presentacion con el Asistente para autocontenido de PowerPoint.
Para usar el asistente, haga clic en Nuevo (menud Archivo). haga
doble clic en Asistente para autocontenido en la ficha
Presentaciones y, a continuacion, siga las instrucciones del
asistente. Una vez elegido el tipo de presentacién que desea crear,
el asistente usa la informacién proporcionada para ayudar a crear
un esquema de presentacion. Las presentaciones creadas con el
Asistente para autocontenido contienen sugerencias para ubicar los
distintos tipos de informacién y para organizar esta informacion en
un formato de presentacién eficaz.

También puede crear una nueva presentacién sin usar el asistente.
Para abrir una presentacién en blanco, haga clic en Nuevo y, en la
ficha General, haga doble clic en Presentacién en blanco. Para
utilizar una plantilla predisefiada, haga clic en Nuevo y, en la ficha
Diseiios de presentaciones. haga doble clic en el diseno que desee.

A continuacion se incluye un ejemplo del esquema de una
presentacion creada por el Asistente para autocontenido, pensada
para un informe de trabajo periédico.

— Cada icono representa una diapositiva.
La primera diapositiva es la diapositiva de titulo.

Es posibie ver la diapositiva
seleccionada como aparecera en
una presentacion con diaposnivas.

D Bailanice del a0
| Refef 7]

213 Defirur el asunto

'\ W DMTy @ gSLIC er Sl 08 GSCuSOn

B DSt 00 105 pAACC 3T TR aes Jo gLl

¢ 3 Exain penena, - El texto adjunto al icono es & tituio
B 11907 Jer eTyel T i
@ Srerevy- b i dag- B Lodg e it e STerT - de Ia dlaposnlva

T Tomponenie L mTrman i e
8 i e Los elernentos ubicados debajo de
[ I IE ol I R S o S

D cer e e o <] oS icones pasan a ser elementos

liw o1~ i- TR AL Rk o, WA, o3  conwvineta en la diapositiva

importante Si el Asistente para autocontenido no esta disponible.

0 sI existe un numero limitado de plantillas de autocontenido disponibles.
debera volver a ejecutar el programa de instalacion. Si desea mas
informacion, consulte “Instalacion e inicro de Microsoft Office”, en

la pagina 30.
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Crear una presentacion en pantalla E| Asistente para autocontenido
puede servirle de ayuda para crear una presentacion disefiada
especificamente para World Wide Web. Si desea mas informacion, consulte
“Creacion de una presentacion Web con PowerPoint", en la pagina 476.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Primera 20

resentacion en la Ayuda. =,
P Y Boton Ayudante de Office
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. »cribir el texto

La forma mas fécil y rdpida de escribir y modificar el texto de
una presentacidn es usar la vista Esquema. en la que podrd ver y
modificar la presentacidn en una ventana, en lugar de hacerlo
diapositiva por diapositiva.

. ) Balance 1997 ppt

...para desarroliar
su propio texto.

Consejos para trabajar en la vista Esquema
s Para manipular elementos del esquema, use la barra de
herramientas Esquema.

e Cada linea de texto que escriba en un esquema se convertird
automaticamente en €l titulo de una diapositiva o en una vifeta
dentro de una diapositiva.

¢ Puede hacer clic a la izquierda de una vifieta y arrastrarla a
otra ubicacion.

» Si hace clic en el icono de diapositiva situado junto a un titulo,
podra arrastrar la diapositiva y todo el texto subordinado.

e Para crear un nuevo elemento en la vifieta. haga clic al final
de una linea de un elemento existente en la vificta y presione
ENTRAR.

e Para crear una diapositiva nueva. cree primero una vineta y. a IE
continuacion. haga clic en el boton Aumentar hasta que la vifieta

) . Boton Aumentar
se convierta en un wono de duapositiva.

E Echar un vistazo a una diapositiva En la vista Esquema. la ventana de
diapositivas en miniatura aparece automaticamente y muestra la diapositiva
seleccionada. Tambien puede mostrar rapidamente una diapositiva
haciendo clic en el icono situado junto al titulo de la diapositiva que desea
ver.

Insertar caracteres especiales Puede insertar caracteres especiales,
como guiones fargos. signos de division y letras con signos diacriticos
(apostrofos, cedillas, etc ). haciendo clic en Simbolo (menu Insertar).
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Elegir el aspecto
Una vez escrita la informacién. es el momento de decidir qué
aspecto va a tener. Use el comando Aplicar disefio (mend
Formato) para seleccionar uno de los disefios profesionales de
PowerPoint. Si desea mds informacion, consulte “Personalizacidn
de presentaciones”, en la pagina 338.

Tres de los muchos disenos de

Nuestras metas diapositiva disponibles
para el ano 2000
Superar a nuestra competencia
* Noevas ideas v eennbogia
Mvjorar e
= Los cliente Nuestras metas
Continuar para el ano.2000
= Expandirs - g o Lo
uperar a nuestra conpetencia
* Nuevas ieas v tecnologin
= Mejorar el se ' '
. Ln.:p'licntesg ) Nue_stl'as metas

* Continuar cr ' 4 _el ano 2_900

* Expundiese en

. Cnmin’utar crecichdo |

s-Expandirse-en-nuevavdreas

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Primera @]
. resentacion en la Ayuda.
P Y Boton Ayudante de Office
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L o

regar 1magenes

El bot6n Insertar imagen predisefitada abre la Galeria de imégenes
de Microsoft, una forma muy cémoda de ver y seleccionar imdgenes
predisefiadas, sonidos, graficos y peliculas. Use las herramientas de
dibujo de la barra de herramientas Dibujo para centrar la atencién
en la informacién importante. Importe grificos de otros programas
con los comandos Objeto e Imagen (ment Insertar). Agregue
elementos multimedia con el comando Peliculas y sonidos (ment
Insertar). Si desea mads informacién, consulte “Comunicar tdeas
mediante imédgenes”, en la pagina 165, y “Preparar presentactones
electronicas”, en la pagina 323.

Las imégenes
predisefiadas le permiten
ilustrar sus argumentos.

Mejore las diapositivas
con las herramientas de
dibujo de PowerPoint.

o Orgasnizacion del ~vervicio por 2omas pats (9497

Agregar imagenes a la galeria Haga clic en el botén Importar imagenes
del cuadro de didfogo Galeria de imagenes de Microsoft para agregar
imagenes predisenadas, graficos, sonidos o peliculas de la galeria y
organizarlas por categorias. T

ol

Boton Insertar imagen predisenada
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Buscar errores

¢Cuantas veces ha escrito “qeu’” en lugar de “que”? La caracteristica
Autocorreccién corrige automdticamente este tipo de errores
comunes mientras escribe.

Haga clic en Autocorreccion (meni Herramientas) para
seleccionar las opciones y agregar los errores de escritura mds
corrientes a la lista, de forma que se lleve a cabo la correccion
automatica.

Escriba un error de de escritura u ortografico
que comela con frecuerncia...

...escriba la correccion...

...y agréguela a lista de correcciones gue
se realizaran de forma automatica.

W Revision de ortografia Haga clic en Ortografia (menu Herramientas)
= cuando llegue el momento de revisar la presentacion.

Comprobacidn de estilos EI Corrector de estilos realiza una
comprobacion del estilo de ia presentacion para detectar cualquier error.
desde simples errores de escntura hasta errores de estilo y de diseno
asociados especificamente a la presentacion, como el exceso de vifietas
en una diapositiva o la incorporacion de fuentes demasiado pequenas
para que las lea el publico. Haga clic en Corrector de estilos (menu
Herramientas).
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Una presentacién de prueba Ejecute fa presentacion en la pantalla.
Tal vez descubra que necesita realizar mas ajustes al ver las diapositivas
de principio a fin. Para ver las diapositivas, haga clic en el boton
Presentacion con diapositivas.

Ensayar y ajustar el tiempo PowerPoint incluye caracteristicas de
ensayo y transicion que le permiten realizar un ensayo de 1a presentacion
y calcular su duracion. Puede definir, por ejemplo, el tiempo de
presentacion de cada diapositiva y dejar que PowerPoint pase de una a
otra utilizando el tiempo establecido. Si desea mas informacién, consulte
“Preparar presentaciones electronicas’, en la pagina 323.

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Primera
presentacion en la Ayuda.

Botén Presentacion con diapositivas

Botén Ayudante de Office
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Preparar materiales impresos

«Ar

Imprimir en papel o en transparencias Para
imprimir imagenes, documentos para los
participantes, notas o un esquema de la
presentacion. haga clic en Imprimir (ment
Archivo) y. a continuacién, realice la seleccidn
en la hista Imprimir,

Imprimir mas deprisa Para evitar que aparezca el
cuadro de didlogo Imprimir, haga clic en el botén
de la barra de herramientas Imprimir.

Personalizar la configuracion de impresion Haga
clic en Opciones (menti Herramientas) y, en la
ficha Imprimir, haga clic en Usar la siguiente
configuracion de impresiéon. A continuacion,
seleccione una opcidn de la lista Imprimir.

Sequir trabajando mientras se imprime Haga clic
en Opciones. En la ficha Imprimir, seleccione
la opcidn Impresion en segundo piano.

Documentos personalizados La caracteristica
Exportar a Word exporta su presentacién,

Elija entre las diferentes opciones de salida.

incluidas las imédgenes de las diapositivas y

las notas, a Microsoft Word, donde podra crear
documentos o notas de varias paginas. Si necesita
incluir documentos de varias aplicaciones de
Office, use el Cuaderno de Office para
intercalarlas y facilitar la impresién. Si desea mds
informacién, consulte “Creacién de documentos
para los participantes y notas del orador”, en la
pagina 316, “Uso conjunto de varias aplicaciones
de Office”, en la pagina 176.

Preparar diapositivas de 35 mm o transparencias en
color Si no dispone de una impresora en color o
de una impresora de diapositivas y transparencias
de 35 mm, puede acudir a una organizacion
especializada. Si dispone de un mddem, puede
enviar directamente su pedido a cualquier
organizacion de servicios para presentaciones con
diapositivas y tener sus diapositivas en 24 horas.
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kaciOn de documentos para los
Acipantes y notas del orador

Después de conciuir la presentacién en PowerPoint, no es necesano
que duplique el esfuerzo en otra aplicacidn para crear materiales de

Caracteristicas clave

. apoyo. Cada una de las diapositivas de una presentacidn tiene una Documentos para los
vista denominada vista Pdgina de notas donde puede escribir la participantes
informacién que se adjunta a las diapositivas. Las diapositivas Vista Pagina de notas
pueden convertirse automdticamente en documentos para los o
participantes. Escribir

¢ Utilice los documentos cuando desee mostrar s6lo el contenido
de las propias diapositivas o cuando desee incluir mas
diapositivas en una péagina.

e Use pdginas de notas cuando desee incluir contenido adicional
ademds de las propias diapositivas.

Las notas del orador incluyen las imagenes Los documentos para los participantes muestran
de las diapositivas y el texto adicional. solo fas imagenes de las diapositivas.
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rear documentos para los participantes

PowerPoint incluye tres diseiios de documentos integrados que
proporcionan varias formas de mostrar la presentacién a los
participantes. Al imprimir, seleccione una de las opciones del
comando Documentos de la lista Imprimir del cuadro de didlogo
Imprimir (meni Archivo) para crear versiones en papel de

las diapositivas.

Dos diapositivas Tres diapositivas Seis diapositivas
por pagina por pagina por pagina

%

: ‘(:‘;(;‘&( M (;(-;‘.\‘l:

Il 0

Compartir las notas Cuando foma notas personales, su estilo puede ser
tan informal como desee. Pero si conviene facilitar a los participantes parte
de esta informacién, puede emplear un estilo de redaccion mas serio e
imprimir copias de las paginas de notas en lugar de utilizar documentos.

Dejar espacio en los documentos para tomar notas Los documentos
para los participantes que contienen tres diapositivas por pagina inciuyen
lineas a la derecha de cada dispositiva para que los participantes tomen
sus propias notas durante |a presentacion.

Agregar encabezados y pies Cuando imprima documentos y notas.
agregue informacion. como numeros de pagina y la fecha, en la parte
inferior y la parte superior de cada pagina haciendo clic en el comando
Encabezado y pie de pagina (menu Ver).
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Documentos para los participantes y diapositivas

animadas

Si en la presentacién en pantalla uuliza diapositivas
animadas, en las que los elementos aparecen de uno en uno.
deberd tomar una decisién cuando imprima los documentos.
Imprima las diapositivas animadas con cada nueva vifieta
como diapositiva independiente en los documentos o limitese
a imprimir la diapositiva completa con todas las vifietas
visibles. Si alguna de las diapositivas de la presentacién
contiene una animacioén, puede seleccionar la opcién
Diapositivas (con animaciones) al imprimir. Para obtener
mds informacién acerca de las diapositivas animadas, consuite
la seccién “Preparar presentaciones electrénicas”, en la
pagina 323.
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wrear notas para el orador

A veces ¢] presentador tiene que explicar verbalmente la lista de
vifietas de la diapositiva, asf que serd buena idea tener a mano
algunas notas. Si el presentador no es la persona que ha creado la
presentacion, es importante que el creador comunique las ideas
al presentador.

Para crear notas del orador, cambie a la vista P4gina de notas -

haciendo clic en el botén Vista' Pag?na de notas. Haga cliclen el Botén Vista Pégina de notas
cuadro que aparece en la parte inferior de la pantalla y comience a

escribir sus notas.

L Ros gastos delano

Cada imagen aparece
en una pagina.

Escriba las notas de la
diapositiva directamente debajo.
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Acercar !a imagen El cua;iro Zoom aumentalo que se veen pantalla. o R
independientemente de la vista en que se encuentre. Sélo tiene que —
escribir o seleccionar el porcentaje que desee. Cuadro Zoom

Crear y modificar notas desde otras vistas Puede escribir sus notas
fuera de la vista Diapositiva o Clasificacion de diapositivas. Haga cfic en
Notas del orador (menu Presentacion) y escriba sus notas.

Encajar mds notas en una pagina Si necesita mas espacio para el texto,
puede cambiar la ubicacién y el tamafio de la imagen de ia diapositiva en la
pagina de notas haciendo clic y arrastrando la imagen. Use el patron de
notas para aplicar los cambios realizados a todas las paginas de notas de
una vez. Haga clic en Patron (menu Ver) y, a continuacién, haga clic en
Patron de notas. Si desea mas informacion, consufte “Aplicar un formato
patron”, pagina 342.

ﬁ
Configurar opciones predeterminadas de impresion
Al hacer clic en el botén Imprimir, se imprimen las
diapositivas. Si prefiere imprimir algo més, por ejemplo, tres
notas por pagina, configure opciones predeterminadas para
una presentacién concreta haciendo clic en Opciones (ment
Herramientas). En la ficha Imprimir, seleccione las
opciones que desee.

Si necesita més informacién Consulte Obtenga resultados -

== Documentos en la Ayuda. '
y Boton Ayudante de Office
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.-vecesita el publico un libro?

Imagine que tiene que suministrar al publico algo mds que
impresiones en papel de las diapositivas, por ejemplo, libros de
formacién encuadernados con espiral, cuadernos de notas para
seminarios u otro material de referencia. Haga clic en Microsoft
Word (ment Archivo, submenud Enviar a) para exportar las
diapositivas y las notas a Word, donde podré convertirlas en punto
de partida de un documento mds completo.

e Después de transferir imagenes de diapositivas y notas a Word,
use las funciones de esa aplicacidn para mejorar el aspecto,
agregar un indice y una tabla de contenido, etcétera.

e Silo desea, puede crear un vinculo con las imdgenes de las
diapositivas transferidas a Word para Windows y las diapositivas
originales de PowerPoint. Después, si realiza cambios en una
diapositiva de la presentacidn, se reflejardn en la diapositiva
vinculada en Word.

¢ El texto de notas asociado a cada diapositiva también se
transfiere de PowerPoint a Word para Windows, pero no se
vincula al texto original, asi que podra modificarlo. agregar datos
y darle formato en Word.

Cuando exporta las paginas de notas de PowerFoint... ...el contenido aparece en tablas de Word.

GGRG

Lasonycloncia

El texto de las notas aparece junto a las
imagenes de las diapositivas o debajo si
las notas ocupan vanas paginas.
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El cuaderno de documentos

Si en la presentacion necesita incluir muchas continuacién en un Unico paguete para repartirios
paginas de datos de mds de una aplicacidn, tal vez  entre el piiblico. En lugar de imprimir cada cosa
la mejor herramienta sea el Cuaderno de Office. EI  por separado y después pegar y grapar a mano,
Cuaderno de Office es una aplicacién incluida en use el Cuaderno de Office para unir justo lo que
Office que puede usar para mantener juntos varios  necesita y después imprimir todo de una vez.

documentos creados con las aplicaciones de También es una forma cémoda de tener juntos
Office. archivos relacionados en un mismo lugar.

Por ejemplo, imagine que desea imprimir varios Si desea méas informacion, consulte “Uso conjunto
grificos y hojas de cdiculo de Microsoft Excel y de varias aplicaciones de Office”, en la

un par de informes de Word, y combinarios a pdgina 176.

Combine los documentos de Microsoft Excel, Word y PowerPoint con el Cuaderno de Office.
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\parar presentaciones electrénicas

Micne ante si la tarea de realizar una importante presentacién
Mk ctronicamente, usando su equipo en lugar de un proyector de Caracteristicas clave
diapositivas. Ademds, tendrd que prever una serie de circunstancias % Animaciones

posibles. Tal vez tenga que mostrar datos detallados de Microsoft

Transiciones de diapositivas
Excel. Puede que su puiblico tenga fama de hacer preguntas dificiles. _ o .
Es posible que haya un equipo multimedia disponible, asi que tal Presentaciones personalizadas
vez desee agregar un toque multimedia, por si acaso. Puede tratar Medidor de diapositivas

todas estas contingencias de forma sencilla si utiliza PowerPoint

para preparar una presentacion electrénica.
Las presentaciones electronicas ofrecen varias ventajas:

e Puede hacer cambios hasta el dltimo minuto.

¢ Las transiciones de diapositivas y animaciones permiten
controlar mejor el ritmo.

o Las animaciones de texto y gréificos atraen la atencién y ayudan a
transmitir el mensaje al piblico.

¢ Es posible utilizar efectos multimedia como sonido y video para
obtener el maximo provecho.
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Preparar animaciones y transiciones de diapositivas .

Si desea evitar que el publico siga leyendo mientras usted

aclara algiin punto antenior de la diapositiva, cree animaciones.
En las animaciones, cada vez que haga clic con el mouse (ratén),
aparecera otro elemento de texto o grafico en la diapositiva. Esto
se conoce como presentacion progresiva. Use los comandos
Preestablecer animacién y Personalizar animacion (meni
Presentacion) para aplicar animaciones a los elementos
seleccionados de una diapositiva.

Cuando pase al siguiente elemento de una animacién, puede
atenuar, ocultar o cambiar de color los elementos ya mostrados.
Puede incluir elementos de texto, como vifietas y titulos, para
animar un caricter, una palabra o un pérrafo cada vez. Puede crear
también varias animaciones por diapositiva y decidir el orden en
el que van a activarse.

También puede agregar transiciones especiales entre diapositivas
haciendo clic en Transicién de diapositiva (meni Presentacién).
Al pasar a la diapositiva siguiente, se activardn los efectos de
transicién que haya aplicado, incluidos los efectos de sonido.

Controle lo que ven los Pase de una diapositiva a
espectadores con las animaciones.  otra mediante transiciones.

La competencia

La competenciy

B —
La competencia
. ..
S

-IIIIJ

v

Faos gastos del ano

e"snanane
antsesans
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Uso de botones para aplicar efectos de animacion Los botones
de la barra de herramientas Efectos de animacidn sirven para aplicar
de forma rapida animaciones a los eiementos de las diaposttivas. Para
mostrar la barra de herramientas Efectos de animacién, haga clic en
Barras de herramientas {menu Ver) y, a continuacién, haga clic en
Efectos de animacion.

144



Estar preparado con diapositivas ocultas /

Cuando prepare sus presentaciones, deseard prever cualquier
pregunta dificil que pudieran plantearle y tener diapositivas
preparadas para ofrecer una respuesta. Si las diapositivas contienen
informacién de la que preferiria no hablar a menos que fuera
absolutamente necesario, use el comando Qcultar diapositiva
(menu Presentacion) para ocultarias. Durante la presentacion,
puede mostrar o saltarse estas diapositivas.

. Cnppnizadion dd servidoe por
T z0nas ; i )

En la vista Clasificador de
diapositivas, los nimeros tachados
indican las diapositivas ocultas.

E Usar documentacion para ofrecer la informacion de las diapositivas =
ocuitas Sitiene m_f'ormacué'n que no tiene que mgnuonar n_eceganamente, Bot6n Ocultar diapositiva
pero que desea facilitar al pablico en un documenio, puede incluirla en (barra de herramientas Clasificador

diapositivas ocultas e imprimirla, pero saltarsela en la presentacion. de diapositivas)

Usar diapositivas ocultas para agregar paginas de notas Siusa el
comando Pagina de Notas (ment Ver) para crear los documentos que va
a entregar al publico, pero necesita varias paginas de notas para una
determinada diapositiva, copie y pegue a continuacion una diapositiva
duplicada. Después, oculte la nueva diapositiva, pase a la vista P4gina de
notas, elimine la imagen de !a diapositiva y continue redactando las notas.
Si desea mads informacién, consulte “Creacion de documentos para los
participantes y notas del orador”, en la pagina 316.

Si necesita mas informaciéon Consulte Obtenga resultados - Preparar m
Ml presentaciones en la Ayuda. Bot6n Ayudants de Office
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_ifurcacion a otras ubicaciones

. Necesita modificar su presentacién en el acto para adaptarla a un
publico particular, o para contestar a una pregunta o entrar en un
tema de discusidn no previsto? No tiene por qué limitar la
presentacidn a un desarrollo lineal. Puede establecer modos de
pasar de una diapositiva a otra, o de ejecutar otras aplicaciones

y mostrar datos complementarios. Para adelantarse a las necesidades
de publicos distintos, puede integrar planes de contingencia

a las presentaciones.

Haga clic en Configuracién de la accion (ment Presentacién) para
asignar a cualquier objeto seleccionado una accién que se produzca
al hacer clic en él. Haga clic en Botones de accién (ment
Presentacion) para crear elementos especiales con configuraciones
de acciones previamente asignadas, como activar la diapositiva
siguiente 0 anterior, o emitir un sonido.

Haga clic en un objeto para pasar a una diapositiva determinada...

AT 8 Tt T

en mifiones Previsiones para 1998

Division Ventas Beneficios

3 |Desarmollo 3820 17 .

4 |Apoyo 3577 148

§ {Ensenanza 1234 134 .

.0 para iniciar otra aplicacion. ko . 88y R
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Bifurcar a diapositivas ocultas Es posible que debido a una diapositiva
concreta de la presentacion, se plantee una pregunta que no desea
responder a menos que se lo pidan especificamente. Puede colocar en esa
diapositiva un elemento que, al hacer clic en &), pase a una diapositiva
oculta con informacion que responda a la pregunta. Con el elemento
seleccionado, haga cfic en Configuracion de la accién para especificar la
diapositiva que desea mostrar. Si desea mas informacion, consulte “Estar
preparado con diapositivas ocultas”, en la pagina 326.

m
Crear paginas Web

Un sitio World Wide Web es un tipo de presentacion
interactiva que puede crearse con PowerPoint. Si desea mds
informacién, consulte “Creaci6n de una presentacién Web con
PowerPoint”, en la pagina 476.

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Preparar
presentaciones en la Ayuda.

Botdon Ayudante de Office
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_rganizar las presentaciones

Suponga que debe preparar una presentacién que abarque vanas
dreas temadticas, o que necesita adaptarla a varias audiencias.
Cualquiera que sean los requisitos, deseard que las diapositivas se
muestren de la forma mds uniforme posible. Para ello, tendrd que
simplificar y organizar el material de manera que pueda servir para
distintos fines.

Crear mini-presentaciones a partir de una presentacion maestra
Una presentacion personalizada es un grupo de diapositivas
seleccionadas a las que se les asigna un nombre para facilitar

su consulta. Estas diapositivas se definen haciendo clic en
Presentaciones personalizadas (meni Presentacion).

Por ejemplo, en una presentacion maestra puede crear
presentaciones personalizadas distintas para ventas, para el
desarrollo de productos y para la direccidn ejecutiva. Para ejecutar
una presentacién personalizada, seléccione su nombre en el cuadro
de didlogo Presentaciones personalizadas y. a continuacidn, haga
“clic en Mostrar.

Crear una diapositiva en una presentacién Al crear y organizar una
presentacion,. tal vez descubra que algunas diapositivas contienen
demasiada informacion. Cada vineta de la diapositiva tiene a su vez
mas vifietas. lo que complica en exceso la diapositiva. Para
simplificar la presentacién. en caso de que no haya mds espacio en
una diapositiva, haga clic en Expandir diapositiva (mend
Herramientas) para crear un nuevo conjunto de diapositivas a
partir de 1a actual. Cada vifieta de la diapositiva expandida se
convierte en una nueva diapositiva.

Si piensa que una diapositiva contieng
demasiada informacion. cree una diapositiva...

a7

¢ Balance delaiio -
¢ Metas de comportamiento por zonas

4 Nuestras metas para elasio 2000

... por cada uno de los

1 X
St elementos con vifeta.

-
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Ajustar el tiempo y ensayar la presentacion

Una vez preparada la presentaciéon, deseard asegurarse de
que estd preparado para llevarla a cabo y de que todo funciona
a la perfeccion.

En primer lugar, haga un “ensayo general” de la presentacion con el
cuadro de didlogo Ensayar. Cada vez que pase a la diapositiva
siguiente, se registrard el tiempo de aparicion de una diapositiva.
Después de ejecutar la presentacion, PowerPoint preguntard si desea
conservar los tiempos y mostrarlos en la vista Clasificador de
diapositivas. Desde esta vista podrd comprobar si dispone de mucho
o de poco matenal, y realizar los ajustes oportunos. Haga clic en
Ensayar intervalos (mend Presentacion).

l— Muestra el tiempo total de la presentacion.

—r——

Muestra el tiempo transcurrido en esta diapositiva.

Haga clic aqui para avanzar
a la diapositiva siguiente.

Haga clic aqui para poner ¢l
temporizador en pausa.

Haga clic aqui para repetir esta diapositiva.

E Cronometre la presentacion con el Medidor de diapositivas Mientras
ensaya una presentacidn, use el Medidor de diapositivas para llevar la
cuenta de los resultados en comparacion con los intervalos especificados
originalmente para cada diapositiva. Mientras se ejecuta la presentacion
con diapositivas, haga clic con el botdn secundario del mouse y haga clic
en Medidor de diapositivas en el mend contextual.

La diapositiva se ajusta al tiempo
previsto mientras el contador no
invada el drea coloreada.

La presentacion se ajusta al tiempo
previsto cuando la flecha esta centrada.
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_.gregar efectos multimedia

La presentacién con un equipo multimedia le produce cierta
inquietud, pero también se ie ocurren algunas ideas: desea agregar
un recorte animado para dar un toque de humor, y un efecto de
sonido a una diapositiva que s6lo se ejecute al hacer clic en uno de
sus elementos; también le gustaria incluir misica de un CD en
determinadas pausas de la presentacién.

Puede crear diapositivas especiales que reproduzcan sonidos al activarse.

Insertar un clip multimedia Haga sus presentaciores mas interesantes
con clips de animacion o de sonido. Haga clic en Peliculas y sonidos
(menu Insertar) y, a continuacién, haga clic en un comando del submeng.

Reproducir pistas desde un CD de musica Haga clic en Peliculas y
sonidos y. a continuacién, haga clic en Reproducir pista de audio de CD
para mostrar el cuadro de didlogo Opciones de reproduccion. Puede
reproducir una o varias pistas seguidas de un CD de musica cargado en
una de las unidades de CD-ROM de su equipo.

Controlar Ia reproduccion Haga clic en Personalizar animacion (meny
Presentacion). En la ficha Configuracion de la reproduccion, puede
especificar cuando debe ejecutarse un clip multimedia o una pista de CD:
solo al hacer clic en €l, en cuanto aparezca la diapositiva o durante algun
paso de una animacion.



Vista Clasificador de diapositivas

Puede aplicar efectos de animacién o transicién y —
definir los intervalos de las diapositivas con los La farmula def exito

botones de la barra de herramientas Clasificador
de diapositivas, que aparece automaticamente al
activar la vista Clasificador de diapositivas. Si se
ha aplicado algiin efecto, aparecerdn iconos bajo

las imdgenes de las diapositivas. ]
. Formarién y Asistencia

Animaciones Seleccione una o varias diapositivas
y aplique efectos de antmacion a sus elementos.

< Sevic s de Asister.cin TeOuca
01:30 S portmos documerps)
- PP ey e by da b o ducies

. . . l_ ermus ded oo,
Transiciones Seleccione una o varias El intervalo de
diapositivas, aplique efectos de transicién y _ ladiapositiva
especifique el tiempo de aparicion en segundos. aparece debajo

. o i de su imagen.
Intervalos de fas diapositivas Haga clic en el ¥ imag

botén Ensayar intervalos para iniciar la £ &
resentacion con diapositivas y registrar el tiem ) ) o
P P yreg po Haga clic aqui J L Numero de la diapositiva.

L w

de aparicion de que cada di itiva.
p ndeq da diapositiva para ver el efecto

i indica ia presencia de
de transicion.

un efecto de animacion.
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lizar una presentacion electrénica

vector de diapositivas mds sofisticado que existe: su PC

Ha dedicado mucho tiempo a preparar una gran presentacion
electronica y ha llegado el momento de hacerla realidad.

Ha previsto las necesidades del piiblico y las preguntas dificiles % Desplazamiento por diapositivas
que podrian plantearle. Ahora lo que desea es que todo vaya con
la mayor fluidez.

Caracteristicas clave

Notas de la reunién

| Presentaciones fuera de la ciudad Si va a realizar una presentacién
mientras esta de viaje, use el Asistente para presentaciones portétiles
para comprobar que lleva todo lo que necesita. Haga clic en
Presentaciones portatiles (menid Archivo) y siga las instrucciones
del asistente. —

Sacar el mayor provecho de la presentaciéon Utilice las
caracteristicas de PowerPoint, como el Desplazamiento por
diapositivas y las Notas de la reunién.
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El elemento sorpresa

Saltar rapidamente a diapositivas anteriores Si alguien plantea una
pregunta acerca de una diapositiva ya mostrada, tendra que
localizarla sin perderse. Cuando esto suceda, use e] Desplazamiento
por diapositivas para desplazarse directamente a la diapositiva.
Mientras avanza la presentacion, haga clic con el botén secundario
en cualquier parte y, a continuacion, haga clic en Desplazamiento
por diapositivas (meni Ir).

Mostrar diapositivas ocultas Después de una serie de diapositivas
con datos esenciales, hay otras ocultas que contienen informacién
complementaria que prefiere no presentar a menos que sea
absolutamente necesario. Sin embargo, durante la presentacién
alguien plantea una pregunta que sélo puede aclararse con una de
estas diapositivas ocultas. Con Desplazamiento por diapositivas
muestre una diapositiva oculta seleccionando su titulo en la lista.
Las diapositivas ocultas se indican con paréntesis en ¢l niimero
de la diapositiva, en el cuadro de didlogo Desplazamiento por
diapositivas.

La férmula del éxito -

Fos -

Seleccione una diapositiva
para presentaria. '

Haga clic en los objetos
para reproducir los
efectos especiales.

1
2
‘13
4
5
6
7
8
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Agregar efectos especiales Para agregar un efecto especial a un objeto
ubicado en una diapositiva, selecciénelo y, a continuacion, haga clic en
Configuracion de la accién (menu Presentacion). Para reproducir el
efecto especial, haga clic en el objeto. Por ejemplo, puede hacer clic en un
objeto para reproducir un efecto de sonido.

Comprobar las notas Puede consultar las notas o agregarlas sin
abandonar la presentacion de las diapositivas. Haga clic con el boton
secundario durante la presentacion y, a continuacion, haga clic en Notas
del orador.

Si necesita mds informacion Consulte Obtenga resultados -
Presentacion electrénica en la Ayuda.

Avtliidadl UL P ESCHTEAL LU CICA UL Ulliv e

Botén Ayudante de Office
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Tomar notas y seguir los elementos de accion en pantﬁa

Desea hacer un seguimiento de algunas buenas ideas que surgieron
durante la presentacion. También desea que el publico sepa que estd
interesado en sus comentarios. Mientras avanza la presentacion,
puede guardar “‘actas de la reunién™. Haga clic con el botén
secundario durante la presentacién y. a continuacioén, haga clic en
Notas de la reunion.

Puede que algiin miembro del publico se ofrezca voluntario para
hacer alguna cosa y entregarle los resultados. Haga un seguimiento
de estos elementos de accion con la ficha Elementos de accion del
cuadro de didlogo Notas de la reunién. Todos los elementos de
accidn introducidos se mostrardn automdaticamente en una nueva
diaposttiva insertada al final de la presentacién.

Después de la presentacion, podra ver y exportar las notas
y los elementos de accion haciendo clic en Notas de la reunion
{ment Herramientas).

Ventas del afio

Seleccione io
que desea ver.

Los elementos de
accion se convierten
en vinetas en una

nueva diapositiva.

Notae de La rounidr.

-Lmrmmwwmuwmzreﬂemmw ':]
2] contable ureco debdo 3 UN CAMbIO BN MUBS O MECOCO
i contable de Prect

u”..rn—- TR

Pwry it

Anignade Descnipeion:
* Curlen * Obtendr las citras de venti e Cdiboha

M’ * Aportari una nocva listg de chienies

i
i

dl

* Juan * Hublard con ¢ S Ganefa sobee lifigio

« Linda * Endrepara ol nueso plag el sienwes
]

Escriba sus notas.

Haga clic aqui para exponiar | a6
las ncias a Microsott Word. - S T~

155



Liamar la atencion sobre los hechos importantes Igual que un
entrenador dibuja una jugada mientras la explica, use fa piuma de
PowerPoint para dibujar en las diapositivas y centrar la atencién en los
datos y cifras importantes. No se preocupe por las marcas en las
diapositivas: los dibujos con a pluma son soélo temporales. Haga clic con el
boton secundario mientras se ejecuta la presentacién y haga clic en Pluma.

Enviar elementos de accion a Microsoft Outiook Una vez introducidos
los elementos de accién en Notas de {a reunion, haga clic en Exportar para
enviarlos a Microsoft Outlook, en donde se tratan como elementos no
feidos en los modulos Tareas y Calendario. Si desea mas informacion,
consulte “Primera sesion de Outlook”, en la pagina 117.

Pianificar otra reunion con Microsoft Oullook El botén Plan del cuadro
Notas de reunion inicia Outlook, que puede usarse para pianificar la
reunion siguiente antes de que finalice la actual.

Realizar la presentacion para un publico extenso Use las
caracteristicas de presentacion remota disponibles en PowerPoint para
ejecutar la presentacion simultaneamente en uno o varios equipos remotos
mientras |a controla desde otro equipo. Si desea mas informacion, consulte
“Realizar una presentacion €n un equipo remoto”, en la pagina 359.
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onalizacion de presentaciones

SEbesea que la presentacidn tenga un aspecto especial que se adapte —
W fectamente al tipo de material que debe presentar y que ademds ~ Caracteristicas clave
comunique sus ideas al piiblico. Tal vez desee crear una Plantillas de contenido
presentacion gue pueda usar varias veces como base para otras con
un tema comun. Las plantillas de contenido, los disefios de
presentaciones y los patrones de PowerPoint pueden ayudarle a Patrones

Disefos de presentaciones

crear una presentacion eficaz que podrd usar una o varias veces. -

e Las plantillas de contenido son presentaciones predisefiadas que
contienen patrones con formato, as{ como diapositivas con
formato, texto y gréaficos que puede usar como punto de partida
para el contenido.

e Los disefios de presentaciones son conjuntos de formatos
maestros y de grificos predefinidos que puede aplicar a cualquier
presentacion. Cambian el aspecto, pero no el contenido de las
diapositivas y las notas.

¢ Los patrones son vistas especiales en las que puede agregar
elementos repetidos y definir el aspecto general de todas las
diapositivas y las paginas de una vez. Use patrones si desea dar
un aspecto coherente a sus presentaciones.

Cambie el aspecto de ia presentacion para adaptaria a distintos publicos.

Nuestras metas . . Nucg[rus h]CtﬁS_

para el ano 2000 . ~ para el aio 2000
Superar a nuestra competencia - - 7. = Superar-a nuesfra competéncia
* Nuevas idvas v teonolosio N + Nuevas ideas v otecnologias

Mejorar el sen . io ¥ hacerlo mids ripido

N Nuestras metas o ,
» Ans SR e w1 = N LU as
para el afio 2000 nm

a

e - Superar a ijucstriﬁi)mpqlcnciu
e Nucvas idkeds y iv\'unlogfus' ) )

* Mcjorar el servitioy hacerlo mas ripido
alan cl:cllﬁ::afnti\t';‘;'!n;ﬁmnl:i\' :
pedidos BT

7 - Continuar :'crccicmlnu'

Continuar cred o

s apeshieee i s

L] . o 0 STt
}(ﬂ"'f_"h’“ QL I TITSINTNR FETN
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_.horrar tiempo con plantillas

Si lo desea, puede comenzar desde cero con una presentacion vacia,
pero la ventaja de usar plantillas, ademds del ahorro de tiempo, es
que se ha estudiado cuidadosamente la forma de aplicar
conjuntamente fuentes, colores y disefio. Las plantillas son
presentaciones de disefio profesional que puede utilizar como punto
de partida para sus propias presentaciones. PowerPoint dispone de
dos tipos: plantillas de contenido y disefios de presentaciones.

Las plantillas de contenido son como una especie de moldes que
permiten comenzar con el contenido y la organizacidn, asi como con
el formato y el disefio.

Los disefios de presentaciones son plantillas que contienen
elementos y formato maestros, pero no diapositivas. Puede aplicar
disefios de presentaciones a cualquier presentacién sin cambiar el
contenido de las diapositivas o de las notas. Sélo se modifican el
contenido y el aspecto de los patrones, lo cual determina a su vez el
aspecto predeterminado del resto de la presentacién.

¢Sin color? Si tiene que conformarse con un resultado en blanco y negro,
todos los disenios de presentaciones de PowerPoint pueden optimizarse
para una impresion en blanco y negro. Si desea mas informacion,

consutte “Preparacion rapida de una presentacion en bianco y negro”,

en la pagina 344.

PRPSFUFTSPFTPFRPETEE
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Guardar la presentacion como plantilla Haga clic en Guardar (men(
Archivo) y, a continuacion, seleccione Plantillas de presentacion de la
lista Guardar como. Para guardar una plantilla como un disefio de
presentacion, elimine todas las diapositivas en la vista de clasificador de
diapositivas, de forma que solo queden el contenido y el disefio de lcs
patrones. Haga clic en Guardar como (menu Archivo)y, a continuacién,
seleccione Piantillas de presentacién de la fista Guardar como tipo.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados -
Personalizar presentaciones en la Ayuda.

'8

e O

Botén Ayudante de Office
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®:terminar el aspecto general de la presentacion

Los diseiios de presentaciones tienen formato y elementos
gréficos sélo en las vistas Patrén. Haga clic en Aplicar disefio
(mend Formato) para determinar la mayor parte del formato
en la presentacion.

Si trabaja en una diapositiva concreta y le gusta el resultado,
puede cambiar todas las de esa presentacion de una vez sin
aplicar un disefio de presentacion ni cambiar a la vista Patron.
Use el botén Aplicar a todas que aparece en los cuadros de
didlogo correspondientes.

Al aplicar un disefo de presentacion...

La competenci

La campetencia

Ventas
* Un 8% por encima de Delicia, 5. A.
: ., Un11% por encima de Marea, 5. A.
¢ FGaslos
= Un 4% per débajo de Delicla, §. A
3i » Un 7% por debajo de Mrea, 5. A.
—Cifras tomadas de mugsireso ndepend:enlies

Vintr
+ Un e porenomua de Db S AL
o Lo T1% porcicimode Masca, 5. A

...el formato y los

= Un 4% pov debuneshe Elicia, S, AL '

. 1.':1?'-' [I:: ukﬁ}rlk' Mrew S.A’.‘\ elementos del
=i ok o rearess anbepeicdicines patro'n camb'an .

s

- LGAG

...pero el contenido de las diapositivas permanece igual.

E Personalizar determinadas diapositivas El aspecta general que ha
elegido para su presentacion tal vez no sea la mejor forma de presentar
la informacion en todas las diapositivas. Puede hacer cambios en una
diapositiva con los comandos del meny Formato para anular el formato
del pattgn.

Agregar encabezados y pies Use encabezados y pies para incluir
informacion, como la fecha o el nombre de su organizacién, que desea que
aparezca en todas las diapositivas o0 paginas. Haga clic en Encabezado y
pie de pagina (menu Ver).

Varias combinaciones de colores Cada presentacion incluye una serie
de combinaciones de colores que podra utilizar, y también podra crear otras
personales. Para aplicar o cambiar una combinacion de coiores, haga clic
en Combinacion de colores de la diapositiva (menu Formato). Las
paginas de notas tienen combinaciones de colores distintas que se
controlan con ef comando Combinacién de colores de las notas (mend
Formato). que aparece cuando esta activa fa vista Pagina de notas.
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Aplicar un formato patrén

Con el comando Patrén (menu Ver), puede decidir el aspecto
predeterminado de cada componente clave de una presentacién:
diapositivas, pdginas de notas y documentos para los asistentes. Para
las diapositivas hay dos patrones: el parrén de titulos determina el
aspecto de las diapositivas de titulo especiales que puede crear y
usar al principio de una presentacion o donde desee comenzar otra
seccion. El patrén de diapositivas controla el aspecto del resto de
las diapositivas de la presentacién.

Para crear un patrén de titulo, haga clic en Patrén de diapositivas
(ment Ver, submeni Patron). A continuacién, con el patrén

de diapositivas abierto, haga clic en Nuevo patrén de titulo
(meni Insertar).

El texto y los grificos que incluya en los patrones apareceran en
todas las diapositivas o paginas. Cuando aplique formato a un
patrén, todas las diapositivas presentarin automiticamente ese
mismo formato.

¢ Use los comandos del meni Formato para cambiar el disefio
de los patrones.

¢ Use las herramientas de dibujo o los comandos del mend
Insertar para agregar elementos graficos a los patrones.

o

S Formato patron aplicado
& Haza clic Las ventas del afio a una diapositiva
: * Segund. ' - ¢
vYeroe
+Cu

L . T

SoLas sentas expertiicRGHGN un Cc1esimicie

especiavular de mis de 2380 millones con
respecto al afo anicniog

o seIeRa Y CICo ¢ venlas navionales

ONctenla y cinco e venpas anternacionabes

¢ Inzresas netos saperisses g Vi

-~
Cil I'L'\pl‘\.'lu Ay dAiteine
IRIEANE
. -

S
Pt

Los graficos del patron tambien
aparecen en todas las diapositivas.

-
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Para cambiar el formato patron ;Y si no desea que aparezcan los
elementos de tondo del Patrén de diapositivas, como el nombre y el
logotipo de su organizacion, en una de las diapositivas? Mientras se
muestra |a diapositiva, haga clic en Fondo (menu Formato) y active la
casilia de verificacion Omitir imagenes gréficas del fondo del patron.
También puede anular el formato patron cambiando manualmente el
tormato de una determinada diapositiva o pagina.

Volver a la vista de diapositivas Cuando se activa una vista Patrén,
aparece automaticamente fa barra de-herramientas Patrén. Haga clic en el
boton Cerrar para volver a la vista Diapositiva.

e

Agregar imagenes a la presentacion

PowerPoint incluye numerosas herramientas que le ayudan a
crear contenido visual en las presentaciones. Si la barra de
herramientas de dibujo ain no est4 visible, haga clic en
Dibujo (ment Ver, submeni Barras de herramientas) para
mostrarla. Puede utilizar esta barra de herramientas para crear
y dar formato a sus propios dibujos. También puede importar
graficos creados con otros programas usando los comandos
del submend Imagen (menti Insertar).

Si desea mds informacidn, consulte “Comunicar ideas
mediante imagenes”. en la pagina 165.

Haga clic aqui
para volver a la
vista Diapositiva
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¥8lanco y negro

Las transparencias en blanco y negro siguen siendo la opcién
elegida por muchas personas para realizar presentaciones. Pero es
posible que una presentacién sirva para excelentes transparencias en
blanco y negro, y que también tenga buen aspecto en color. Utilice
la vista Blanco y negro para optimizar las presentaciones de forma
que sirvan para ambos formatos.

Caracteristicas clave
Vista Blanco y negro

Combinacién de colores
de las diapositivas

Balance del ano G &

1997

Balance del afio

permitirSZ0GRFar presentaciones
de gran contraste.

Como usar las presentaciones de color en blanco y negro
e Use el botén Vista Blanco y negro para ver qué aspecto tendrd
en blanco y negro una presentacton en color.

» Controle el aspecto de los distintos elementos de las diapositivas
una vez impresos. En la vista Blanco y negro. seleccione un
objeto. haga clic con el boton secundano del mouse y, a
continuacién. haga clic en Vista Blanco y negro en el menu
contextual. Seleccione una opcion para modificar el modo en que
el elemento seleccionado se imprimira en blanco y negro sin
cambiarlo definitivamente.

Boton Vista Blanco y negro
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Otras vistas en blanco y hegro Puede usar también el botén Vista
Blanco y negro mientras se encuentra en la vista Pagina de notas o
Clasificador de diapositivas para ver el aspecto de las diapositivas cuando
se impriman.

Imprimir en blanco y negro puros El cuadro de didlogo del comando
Imprimir (menu Archivo) contiene la opcion Blanco y negro puros, que
convierte l0s grises en blancos 0 negros al imprimir.

Cambiar la combinacion de colores Use Combinacién de colores
de la diapositiva (men( Formato) para cambiar a otra combinacién
de colores, a una combinacién en blanco y negro o para modificar
colores dentro de una combinacion si desea realizar otros cambios en
la presentacion.

Hacer clic en el boton Imprimir Si hace clic en el botdn Imprimir
mientras se encuentra en la vista Blanco y negro, PowerPoint imprimira la
presentacién tal como aparece en la pantalla en esta vista.

La ventana Diapositiva en miniatura

Esta ventana aparece automdticamente en la vista Blanco y
negro. Si no esta visible, haga clic en Diapositiva en
miniatura (meni Ver) para mostrarla. Cuando trabaje en la
vista Blanco y Negro, esta ventana mostrarad una imagen en
miniatura de la diapositiva en color. Al salir de la vista, la
ventana Diapositiva en miniatura mostrard la diapositiva en
blanco y negro.

Si necesita mas informacion Consulte Obtenga resultados - Blanco y
negro en la Ayuda.

Boton Imprimir

Botén Ayudante de Office
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El papel sigue siendo un buen medio de compartir
informacidn en reuniones y pequeiias
presentaciones. Ademads de sus caracteristicas
especificas para blanco y negro, PowerPoint tiene
funciones de disefio y produccion grificos que le
ayudaran a crear documentos impresos de
impecable aspecto para su puiblico. Puede:

¢ Imprimir una, dos, tres o seis diapositivas
por pagina.

¢ Imprimir una diapositiva por pagina con notas
0 con una zona en blanco para tomar notas.

Presentaciones impactantes en papel

o Exportar las notas y las imdgenes de las
diapositivas a Word. donde podrad modificarlas
y darles formato usando todas las prestaciones
de Word.

¢ Exportar el texto de las diapositivas como
esquema a Word y utilizarlo para crear un
informe ampliado.

Si desea mds informacion acerca de las opciones
de impresidn, consulte “Creacion de documentos
para los participantes y notas del orador™, en la
pdgina 316. Si desea més informacidn acerca de
cémo exportar las presentaciones. consulte -
*“Transferencia de informacidn entre PowerPoint y
otras aplicaciones”, en la pagina 347.
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sferencia de informacién entre
ierPoint y otras aplicaciones

No es necesario volver a escribir la informacion

Si tiene que preparar unas diapositivas que completen un informe, o
quizis preparar un informe que acompafie a una presentacion, puede

Caracteristicas clave

conseguir ambas cosas ficilmente intercambiando los esquemas Comando Diapositivas
entre PowerPoint y Microsoft Word. de! esquema
Ademis de los documentos de Word, PowerPoint también puede - Comando Abrir
leer otros muchos formatos de archivo, como Microsoft Write, Comando Enviar a
Harvard Graphics 2.3 y 3.0, Freelance Graphics para MS-DOSe, X
Freelance Graphics 1.0-2.1 para Windows, formato de texto Comando Autoformato
enriquecido (RTF) y texto normal.
PowerPoint y Word pueden compartir esquemas. SR ‘} )
|_;.|\ Lentas del afiv i
Microsoft Word GG&G i.
i ' »

= Balance del ano
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Insertar un esquema de Word

Cuando usa un esquema de Word, PowerPoint toma la estructura del
esquema a partir de los siguientes elementos de formato de Word:

¢ Estilos: Titulo | pasa a ser el titulo de la diapositiva, Titulo 2,
pasa a ser el primer nivel de texto, y asi sucesivamente hasta
cinco niveles de texto de subtitulo. Cuando se importia un
esquema, todos los niveles seis e inferiores se importan como
texto de nivel cinco en PowerPoint. Para crear las diapositivas
s6lo se usan los estilos de titulos y se descarta el texto
independiente restante.

e Sangrias de pdrrafo: sélo si el esquema contiene sélo texto
normal, es decir, si no se han aplicado estilos como tituios.

¢ Tabulaciones: al principio de los parrafos en archivos de texto
sin formato.

Mientras trabaja en PowerPoint, puede insertar esquemas de Word
o de otras aplicaciones en su presentacion hactendo clic en
Diapositivas del esquema (menii Insertar).

Cuando inserte el contenido de un documento ...las diapositivas se crean
de Word en una presentacion de PowerPoint... utifizandg la estructura de esquema.

Lo ventas Jol e

S LBV

4} Las ventas ¢ menlaron un crecimiento

espectacular de més de 2530 mullones
con respecto al afio antenor
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Importar una presentacion completa Cree una presentacion nueva a
partir de un esquema en cualquier formato de archivo que PowerPoint
pueda leer. Haga clic en Abrir {menu Archivo) y elija Esquemas en la lista
Tipo de archivos.

Crear titulos rdapidamente con Autoformato Si el documento de Word
que esta usando no tiene formato o no utiliza estilos de titulo estandar,
haga clic en ef botén Autoformato de Word para aplicar estilos estandar a
todo el documento antes de importarlo. PowerPoint podra utilizar esos
estilos para crear diapositivas.

Insertar diapositivas de otras presentaciones Mientras trabaja en una
presentacion, puede insertar diapositivas de otras presentaciones, o de otra
aplicacion, haciendo clic en Diapositivas del archivo (menu insertar).

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - Transferir
en la Ayuda.

Boton Autoformato (Word)

.

Boton Ayudante de Office
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Exportar una presentacion a Word

Si necesita preparar un informe basado en una presentacion, puede
exportar ésta a Word haciendo clic en Microsoft Word (menu
Archivo. submeni Enviar a). Con este comando es posible:

o Exportar toda la presentacién con las imdgenes de las
diapositivas y el contenido de las pdginas de notas.

e Exportar sélo imdgenes de diapositivas con lineas en blanco
adyacentes para notas.

¢ Exportar sélo el esquema de la presentacion.

...cada titulo de diapositiva en PowerPoint se convierte
Cuando exporte una presentacion en Titulo 1 en Word.
de PowerPoint a Word...

Mi |r.rmnlt Word GG&G

Balance del ano : 3 ﬁﬁBE‘EE l‘! :? ’:ME H 3
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Crear Presentaciones para el Web

PowerPoint ofrece herramientas que facilitan la creacién de
presentactones para publicar en World Wide Web. la parte mas
popular de Internet. Puede utilizar PowerPoint para:

e Crear nuevas presentaciones disefiadas especificamente
para Web mediante el Asistente para autocontenido.

s Exportar presentactones ya existentes a HTLM (lenguaje
de marcas de hipertexto). lenguaje en el que se publican los
documeiitos en Web.

Si desea mds informacion. consulte “Creacion de una
presentacion Web con PowerPoint™, en la pagina 476.
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I os siguientes

Para

Dar formato a la presentacién

Exportar texto e imdgenes de
diapositivas a Word
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1 145 H H 163 - e
Su organizacién tiene que realizar una presentacién en una feria

comercial, y probablemente los representantes comerciales no Caracteristicas clave
tengan tiempo de hablar personalmente con cada uno de los posibles Intervalos de las diapositivas
clientes. Con una presentacicn de ejecucion automdtica, hara llegar Repeticion de la presentacion
su mensaje a un mayor nimero de personas. con diapositivas

Las presentaciones de ejecucién automdtica se realizan en lugares
sin asistencia al piiblico, como en un museo, €n una exposicidn de
puntos de venta, en una feria comercial o en una cabina de
informacién. En las presentaciones de ejecucién automadtica
interactivas, los asistentes van pasando las diapositivas a su ritmo
con el mouse (raton) o el teclado. En las presentaciones de ejecucion
automdtica no interactivas, la presentacion avanza segun el intervaio
especificado para cada diapositiva. Las presentaciones automaticas
resultan mas indicadas cuando las diapositivas contienen
informacion muy concisa.
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‘stablecer el intervalo de cada diapositiva ey

Una vez creada la presentacion, lo primero que debe hacer para it
convertirla en una presentacién de ejecucion automadtica es

especificar el tiempo de exposicién de cada diapositiva. Este

procedimiento es esencial si la presentacién se ejecuta

automdticamente, y puede servir también para las presentaciones

interactivas si desea evitar que la presentacién se quede atascada en

una diapositiva. Ejecute la presentacién diapositiva a diapositiva y

compruebe que hay tiempo suficiente para leer cada una de ellas.

En la vista Clasificador de diapositivas, haga
clic en el botén Ensayar intervalos de la barra
de herramientas Clasificador de diapositivas.

Cuando hagaclicenel
botén Avanzar, PowerPoint
registrara el tiempo durante
ef que se mostrd la
diapositiva en pantalla.

El iempo aparece indicado
debajo de las diapositivas
en la vista Clasificador

de diapositivas.

, E Sin tiempos de espera En lugar de esperar a que transcurra el tiempo
de cada diapositiva, seleccione el contador situado encima del boton
Avanzar del cuadro de didlogo Ensayar y especifique el espacio de tiempo
que desee.

Sin tiempos de espera, segunda parte Puede aplicar también
intervalos de diapositivas seleccionado una diapositiva en 12 vista
Diapositiva o Clasificador de diapositivas, haciendo clic en Transicion
de diapositiva (menu Presentacion) y especificando el tiempo que desea
en el cuadro segundos.
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Crear presentaciones para World Wide Web

Una forma de ver Web es como un conjunto de miles de
presentaciones de ejecucién automadtica interactivas. Con
PowerPoint, podra crear sus propias “presentaciones para
Internet”. Si desea mds informacién, consulte *‘Creacién de
una presentacién Web con PowerPoint”, en la pdgina 476.

Si necesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - : E
Presentacién de ejecucion automatica en la Ayuda. Boton Ayudante de Office
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@onfigurar la presentacién para que se ejecute por si sola

Haga clic en Configurar presentacion (mend Presentacion) para
mostrar el cuadro de didlogo Configurar presentaciéon. Active la
casilla de verificacion Repetir el ciclo hasta presionar ‘Esc’ para
evitar tener que reiniciar la presentacion después de cada pase

¥, a continuacion, haga clic en Usar los intervalos de diapositiva
guardados para que las diapositivas avancen automaticamente.
La opcién Examinada en exposicion (pantalla completa)

repite tambi€n la presentacién e impide que los espectadores
realicen cambios.

Haga clic en Aceptar para guardar la configuracién. Cuando esté Para oblener ayuda acerca e las
satisfecho con los resultados, guarde la presentacion. opciones del cuadro de didlogo, haga
clic en este boton y, a continuacién, en

la opcién.

j-l"podem\tad&-: —
r‘mpamam(patahm}
rmamwtm)

T zigM— Haga clic aqui para

| que la presentacion
se ejecute ‘
automaticamente y S
los espectadores no
puedan modificarla.

Haga clic aqui para que la presentacién
se ejecute automaticamente hasta que
presione la tecla ESC.

0 Mol o Sl Haga clic aqui para que las Ny
= Lisar bos Itervaios de dapostiva quardedos| [T ~] diapositivas avancen automaticamente
. - . ] usando los tiempos indicados en el
[acoster | Concolwr [ -] cuadro de dialogo Ensayo.

n Para simplificar el desplazamiento por las diapositivas Inserte
grandes flechas o botones interactivos de avance y retroceso en cada
diapositiva. Si desea mas informacion, consulte “Bifurcacion a otras
ubicaciones™ en la pagina 327.

174



”

Crear un archivo de presentacion de arranque
automatico

Puede guardar su presentacién en un formato de archivo
especial que arranca PowerPoint y ejecuta automaticamente la
presentacion con diapositivas. Haga clic en Guardar como
(menu Archivo). En la lista Guardar como, haga clic en
Presentacién automdtica. Cuando haga doble clic en el icono
de la presentacion, ésta comenzard inmediatamente.
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mplificar la ejecucion de las presentaciones

Las presentaciones de ejecucién automdtica no interactivas se
ejecutan sin control por parte del piiblico, por lo que puede
“esconder” el teclado y el mouse para reducir las posibilidades de
que alguna persona interrumpa ia presentacién.

Las presentaciones de ejecucién automdtica interactivas son, por
definicién, mas armesgadas, ya que debe proporcionar al piblico
tener acceso a un mouse 0 a un teclado. Existe el riesgo de que
alguien interrumpa la presentacién, o incluso de que vuelva a iniciar
el equipo. Puede ser util proporcionar exclusivamente un mouse que
sirva al espectador para ir avanzando por las diapositivas. Para
asegurarse de que nadie interrumpe la presentacion, haga clic en
Opciones (meni Herramientas). En la ficha Ver, compruebe que
las dos primeras opciones del grupo Presentacién con diapositivas
estdn desactivadas. Con estas opciones desactivadas impedira los
espectadores puedan tener acceso a los controles de presentacion
con diapositivas.

Las presentaciones se pueden
proteger ocultando el teclado y

el equipo.

n Dirigir las operaciones del mouse . Puede crear botones interactivos

para pasar las diapositivas. En primer lugar, haga clic en Transicidn de
diapositiva (menU Presentacion) y desactive las casillas de verificacion
del cuadro Avanzar. A continuacion, cree los botones “Siguiente” y
“Anterior” en cada diapositiva. Si desea mas informacién, consuite
“Bifurcacion a otras ubicaciones”, en la pagina 327.

3 Sinecesita mas informacién Consulte Obtenga resultados - E
Z . .
Presentacion de ejecucion automatica en la Ayuda. Boton Ayudante de Office
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Acerca de PowerPoint Viewer

Si necesita ejecutar la presentacién en un equipo que no tenga
instalado PowerPoint, puede usar PowerPoint Viewer, una
aplicacidn disefiada especificamente para mostrar
presentaciones creadas con PowerPoint.

PowerPoint Viewer:
e Puede distnbuirse gratuitamente.
s Ocupa menos espacio en el disco duro que PowerPoint.

¢ Puede integrarse a una presentacién “ambulante” mediante
el comando Presentaciones portitiles (meni Archivo).

¢ Puede usarse como aplicacién “auxiliar” de World
Wide Web.

Tenga en cuenta que algunas de las caracteristicas y efectos
avanzados de PowerPoint no funcionan con PowerPoint
Viewer. Para obtener informacion adicional de Microsoft
PowerPoint, visite http://www.microsoft.com. A continuacion,
en el cuadro de lista desplegable “Select a location” seleccione
pais y elija “go™ para tener acceso a los sitios Web de
subsidiarias de habla hispana.

Mhtenes racole e v e e =
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lizar una presentacion en un
€ 0 remoto

Usar dos o mds equipos conectados para realizar una presentacion electronica

Puede utilizar la presentacién remota para ejecutar simultineamente
una presentacion en uno o varios equipos remotos mientras la
controla en su PC. Estos equipos pueden estar conectados a través Presentacién remota

de una red, Internet o un médem. . Proyeccion en dos pantallas

Caracteristicas clave

La presentacion remota le seré til cuando desee ampliar la
conferencia telefénica con imégenes, o si dispone de un equipo para
.salas de conferencias con un monitor de pantalla gigante o de -
proyecciones, y desea usar otro equipo, por ejemplo, un portatil,
para controlar la presentacién desde fuera. Tal vez también desee
usar las presentaciones remotas cuando el piblico se encuentre
distribuido en una amplia zona geogrifica, o si no tiene acceso a un
monitor de pantalla gigante o a un sistema de proyecciones para - .,
realizar presentaciones electrénicas, pero puede conectar varios
equipos de sobremesa.

Desde un equipo, configure y
controle una presentacion...
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Crear una presentacion remota

Utilice el Asistente para presentaciones remotas para crear una
presentacién remota o conectarse a una como miembro del piblico.

Para crear una presentacién remota, haga clic en Presentacién
remota (mend Herramientas) y, a continuacion, siga las
instrucciones del asistente. Tal vez requiera que todos los
participantes se incorporen a la presentacién al mismo tiempo, o que
puedan incorporarse en cualquier momento, siempre que al menos
una conexidn se realice por adelantado.

Cuando cree una presentacién, debe proporcionar la direccién de
cada equipo que desea conectar. La manera mds sencilla de obtener
estas direcciones es recogerlas de cada participante por adelantado.
Para conocer la direccién de su PC, haga clic en Presentacién
remota y, a continuacion, en Audiencia. Haga clic en el botén
Siguiente y, a continuacién, en Ja opcién correspondiente al tipo de
conexion que vaya a utilizar. Al hacer clic en el botén Siguiente,

el Asistente para presentaciones remotas mostrard la direccién

del equipo.

Para conectarse a una presentacién remota como miembro del
publico, haga clic en Presentacion remota y, a continuacién, siga
las instrucciones del asistente.

u Configurar una conferencia telefénica Cuando realice una presentacién
a un grupo de personas con equipos conectados a través de una red de
area local (LAN), cree en primer lugar una conferencia telefonica para
permitir la comunicacién oral durante la presentacion.
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Controlar la presentacion remota en segundo plano
Cuando cree la presentacion, use las herramientas
proporcionadas por el Asistente para presentaciones remotas
para controlar que la presentacién se realiza correctamente en
segundo plano. Cuando realice la presentacién, estas
herramientas estardn visibles en el equipo de control, pero el
publico no podré verlas.

e Use Notas de la reunién para registrar las actas de la
reunién e introducir elementos de accion.

e Use Desplazamiento por diapositivas para saltar
directamente a diapositivas concretas.

e Use Medidor de diapositivas para realizar la presentacién
en el tiempo previsto.

Si desea mds informacién acerca de estas herramientas,
consulte “Preparar presentaciones electrénicas”, en la
" pégina 323.

-. Y St necesita mas informacién Consutte Obtenga resultados -
WHAEE Presentacion remota en la Ayuda.

Botén Ayudante de Office
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Si desea controlar un gran sistema electrénico de
presentaciones desde un sistema méis pequefio y
transportable, como un portdul, conecte e] portatil
a un equipo mas grande con un cable de médem
nulo (null-modem).

Si tiene acceso a una sala de conferencias
equipada con un equipo y un monitor de pantalla
gigante, cree la presentacién en el portétil, haga
clic en Ver en dos pantallas (menu
Presentacion) y, a continuacién, configure el
portétil como el equipo encargado de la
presentacidn. Conecte el portitil al equipo grande,

Conexién a un solo equipo mediante un cable
de m6édem nulo

que debe tener instalado PowerPoint 97, a través
de un cable de médem nulo en la sala de
conferencias. En este equipo, haga clic en Ver en
dos pantallas y configiirelo como el tinico visible
para el piblico.

Después de establecer la conexién por cable de
médem nulo, puede usar los mismos controles
ocultos disponibles para las presentaciones
remotas. St desea mds informacién acerca de las

__ presentaciones remotas, consulte “Controlar la
presentacién remota en segundo plano”,
anteriormente en este tema.
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, dSOS siguientes

——

Para

Crear una presentacién electronica

Ejecutar una presentacién
electronica
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egar comentarios a una presentacion
werPoint

Si un miembro de su equipo le pide que revise una presentacién
importante, PowerPoint le ayudard a agregar comentarios
directamente a cada diapositiva. Para ello, basta con hacer clic en @ Comentarios

Caracteristicas clave

Comentario (ment Insertar). Todos los comentarios que agregue a
una diapositiva aparecerdn en una “nota” electrénica con un aspecto
muy similar a los notas adhesivas que se usan para revisar
documentos impresos.

Si estd preparando una presentacion y desea consultar los

comentarios de otros revisores, haga clic en Comentarios (ment .
Ver). Cuando termine de revisarlos, vuelva a hacer clic en

Comentarios (menu Ver).

—————— e e — ————————
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Enviar |a presentacién a varios revisores al mismo tiempo Mientras
trabaja en PowerPoint, puede utilizar mensajes de correo electrénico para
distribuir la presentacién a varios revisores. Haga clic en Enviar a (meny
Archivo) y, a continuacion, haga clic en Destinatario de correo o
Destinatario de distribucién. Si desea mas informacion, consuite
“Compartir documentos en pantalla”, en la pagina 418.

Dar forma a los comentarios Puede cambiar el aspecto de un
comentano seleccionado utilizando alguna de fas formas de dibujo
integradas que estan disponibles. En la barra de herramientas Dibujo,
haga clic en Dibujo y, a continuacién, haga clic en uno de los comandos
del submeni Cambiar autoforma.

Si necesita mds informacién Consulte Obtenga resultados -
Comentarios en la Ayuda.

Seleccione un comentario
y haga clic en Cambiar
autoforma (menu Dibujo)
para cambiar {a apariencia.

Botén Ayudante de Office
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