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Lo nuevo de MS Office XP

Requerimientos del Sistema para el Office XP

La configuracion del sistema recomendada para utilizar Microsoft
Office XP es una computadora con un procesadoer Pentium 1l y 128
megabytes (MB} de RAM, con Microsoft Windows 2000 Professional.
Son los requerimientos minimos que tu computadora necesita para
cormrer cada suite del Office XP. Algunas caracteristicas del Office XP
tienen requerimientos adicionales (ingiés).

Requerimientos minimos

Computadora/Procesador | Computadora caon un procesodor Pentium g 133-
megaherz (MHz) o mayaor.

mMemoria Para todas las suites del Office XP:
Los requerimientos de RAM dependen del sistema
operativo utitizado:

¢  Windows 98, o Windows 98 Segunda Edicidon

24 MB de RAM ma@s 8 MB de RAM adicionales
para cada programa de Office {tal como
Microsoft Word) ejecutdndose simultadneamente.

» Windows Me, o Microsoft Windows NT®

32 MB de RAM mds 8 MB de RAM adicionales
para cada aplicacion de Office (tal como
Microsoft Word) ejecutandose simultdneamente.

s Windows 2000 Professional

64 MB de RAM mds 8 MB de RAM adicionales
para caoda aplicacion de Office (tal como
Microsoft Word) ejecuidndose simultdneamente

Para informacién sobre requerimientos de memoria
para ei Office XP para Desarrolio, ver nuestra Pagina
de requerimientos del sistema para el Office XP para
Desarrallo {inglés)
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Disco Duro

Los requerimientos de espacio en disco durc varian
dependiendo de la configuracién, Cada tipo de
instalacidn puede requerir mayor 0 menor espacio.
Abagjo se listan los requerimientos minimos de espacio
en disco duro para las suiles de Office XP:

+ Office XP Standard
210 MB de espacio disponibie en disco duro.

+ Office XP Professional y Professional Special
Edition’

245 MB de espacio disponible en disco duro.

Ademds del 115 MB adicionates son requeridos en el
disco duro donde el sistema operativo estd instalado.
Usuarios sin servicio de descarga 1 (SR-1} de Windows
2000, Windows Me, u Office 2000 requieren un extra
de 50 MB de espacio de disco duro para
Actudiizacion de Archivos del Sistema.

Parg informacian scbre requerimientos de disco dure
para el Office XP para Desarmclle, ver nuestra Pagina
de requerimientos del sistema para el Office XP para
desarrollo {(inglés)

Sisterna Operativo

Windows 98, Windows 98 Segunda Edicion, Windows
£dicién Milenio (Windows Me), Windows NT 4.0 con el
Service Pack 4 [SPé6} o posterior,? o Windows 2000 o
posterior.

Para informacidén sobre requetrimientos de sistema
operative para el Office XP para Desarrollo, ver
nuestro Pagina de requerimientos del sistema para el
Office XP para desarrollo (inglés) .

Unidades Unidad de CD-ROM.

Monitor Monitor Super VGA (800 x 400) o con resolucidn
mayor con 254 celores

Periféricos Microsoft Mouse, Microsoft IntelliMouse®, ¢ dispositivo

puntero compatible.,

' Office XP Professional Special Edition incluye Microsoft Publisher version 2002 v Microsoft FrontPage®
version 2002, Encuentre requermientos adicionales especificos pora esos programas en la Pdgina de
requerimientos del sistema para Publisher 2002 (ingiés) v la Pégina de requerimientos del sisterma para
FrontPage 2002 {inglés). respectivamente.

? Sisternas comendo bajo Windows NT 4.0 $Pé deben tener Microsoft Internet Explorer 4.01 5P o postenor.
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El Asistente de Activacion del Producto

El Asistente de activacidon del Office XP crea un nUmero de
identificacion, basado en el hardware que tiene ta PC. Este numero
debe ser presentado a Microsoft, e impide gque la instalacion de
Office se realice en mas de dos computadoras.

Todas las versiones del conjunto gue se vendan empaquetadas o
incluidas en una computadora nueva estardn protegidas por el
asistente. Esta rutina fue disenada por Microsoft para impedir copias
casuales, que son aguellos casos en que los usuarios prestan el CD-
ROM del software a un amigo.

El Asistente permite que en una computadora se . pueda utilizar el
software hasta un méaximo de 50 veces sin activarlo. Si no activa el
producto para el uso numero 51, Office se convierte en un
instrumento sélo para ver archivos. El usuario podrd leer e imprimir sus
documentos, pero no los podrd modificar.

Office se puede activar en dos computadoras solamente. La
activacion puede hacerse por Internet o por teléfono e involucra dos
numeros; el codigo de identificacion del producio que viene con el
software y otro codigo que el propio software genera una vez que se
haya cargado el Office en la computadora. El segundo cddigo
resume la configuracién de la computadora, es decir, el tamano del
disco duro, el tipo de tarieta de video que tiene la computadora vy
otros componentes. Si se intenta cargar el Office XP en una tercera
PC, Office reconoce que estd en olo entorno e impedird la
activacion. :

Este proceso también implica que si hacemos un cambio importante
en el hardware, tendremos gue llamar a Microsoft para explicar la
situacion y obtener un coédigo especial para reactivar el software.

Las versiones del nuevo MS Office XP

Ei nuevo Office XP es un paguete de programas integrado, formado
de varios programas de aplicaciéon. El Office XP es la SUITE que
actualiza la version del Office 2000.

Para su comercializacién, Microsoft presenta el paquete Office XP en
cuatro versiones:




] Actualizacién en XP
Professional s
special Edition Professional
s Word e Word
¢+ Excel o Excel
« OQOutlook « Outlook
+« PowerPoint « PowerPoint
« AcCcess « Access
PLUS
+ FrontPage
« SharePoint Team Services
« Publisher
« IntelliMouse Explorer
Standard Developer
Word
Excel
. Word Qutlook
. Excel PowerPoint
. Outlook Access
. PowerPoint FrontPage
« SharePoint Team Services
« Developer Tools

El0ffice ™ MS Office X222

Mucho ha pasado durante Ia historia de Microsoft Office: desde Los
dias en que era sélo un paquete de aplicaciones que muy pocas
veces interactuaban entre si, hasta convertirse en una herramienta
compuesia u por varias aplicaciones que, si no pudieran intercambiar
datos entre si, es dificil imaginar que seria de nosotros. Enfrentémoslo
Microsoft Office es, desde hace varios anos, el estdndar de
apiicaciones de oficina.

La filosofia con la que Microsoft encard Office XP es la de hacerlo
mas facil de usar. Numerosos estudios que readlizo la empresa,
sumados al feedback provisto por sus usuarios y el soporte técnico
demostraron que gran cantidad de las caracteristicas de Office no
son utilizadas por los usuarios debido a que son demasiado
complicadas de utilizar.
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Lo Nuevo de Office 2002 XP
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La Interfase de Office XP
Primer contacto
Requerimientos y necesidades
Inteligencia

Facilidad de manejo

Acceso alos datos

Paquetes Adicionales
Buscando ayuda

Instalacion y seguridad
Nuevos juguetes

7 Los Programas

E
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Microsoft Word XP
Microsoft Excel XP
Microsoft Outlook XP
Microsoft Front Page XP

Microsoft Access XP

Microsoft PowerPoint XP
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6??;053 X0 L g Interface de MS Office XP

Con la idea de mejorar la "experiencia" del usuario y, ademdads,
pensando en que la tecnologia estd para ayudarnos y no para
complicarnos, Microsoft comenzéd a desarroliar Office XP. Su interfase
tiene dos cambios notables a simple vista.

El primero de ellos es que se ve mas "Plana" y no tiene botones
tridimensionales. Quizd, para darle una apariencia similar a 1a de su
primo hermano, Windows XP.

Esto se nota a lo largo de todos fos menus de Office, ya sean de
herramientas, contextuales, efc. El segundo cambio fundamental esta
relacionado con las nuevas herramientas y aquellas mejoras respecto
de las versiones anteriores que incorpora la suite. Todo esto, para
lograr una interaccion mas facil y amigable con los usuarios. Ellos,
segun Microsoft, deben ser los principales beneficiados con esta
nueva version,
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ga‘f"ﬁpce A2 Ef Primer Contacto

La primera vez gue "tocamos" MS Office XP tuvimos la sensacion de
que habia un cambic en cuanto a la velocidad operativa del mismo.
Luego a medida gue probamos las aplicaciones que |6 componen la
sensacion se transforméd en seguridad...

Lo Primero gue denota la suite MS Office XP es la muy buena
velocidad de apertura de todos sus programas,(probamos su
velocidad en dos PCs ,una con Office 2000 y otra con Office XP).Un
clasico ejemplo de la lentitud de los paguetes de Office anteriores
era abrir Word ,también desarrolla muy buen desempefio el nuevo M3S
Excel XP.

Otro punto destacable es el meny despegable sobre margen
derecho que presentan algunos programas de Office XP.

Nos da varias opciones gue hacen mucho mas rapide el manejo de
documentos y archivos, como por ejemplo; el
ultimo documento creado ,abrir Outlook Express i o

Soltomniod degertns

.Nuevo Documento, Crear una web en base al ot
documento que hicimos [en este caso la captura e o e Coomratecon

es de Word) .Elegir un Documento existente sin & Mo omure
bUsqueda, abrir un predisefio ,para un sitio web & e

431 L Wt Fuae

Jbajar nuevos predisefios de Microsoft, la ayuda y I ew cmtiesan
VO“OS opC[ones mos Mew lrae eustinyg dawurneent

fnj} UhtCrhr o aredd. .,
Mew lrons tanmplal e
et | apesrer ' Tent dates .

Por primera vez Microsoft estd desarmollando 1as s seuctses on om web srms..
herramientas de linglistica de Office en su version 2T meston
en espanol {ademds de otros idiomas), y de que

hay una persona trabajando en Latinoamérica Ljrn:a:s:wh

para la  adaoptacién  (fambién  llomada 7 sewe e
"tropicalizacién") del producto a nuestro idioma.

Para resumir, nuestro primer contacto resultéd una sorpresa para
nosotros sin duda alguna , ya que esperdbamos mas de lo mismo de
Microsoft como Ultimamente nos tiene acostumbrados ,pero no, esta
vez la suite Office XP tiene un gusto @ nueva fremendo ya que
cambia aspectos fundamentales en la plataforma operativa de los
paquetes que la componen.

E0ffice»MS Office, X2z
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@(_fﬁw A Requerimientos y Necesidades

Las Pretensiones en Hardware de Office XP son bdsicamente las
mismas aue Office 2000.

Asi aque para probarlo no tuvimos necesidad de contar con una super
Mdaaquina ,aqui les contamos ios defalies ...

La Mdaguina donde probamos MS Office XP es un Pentium il 550 Mhz
,con 128 Mb RAM , y no mucho mas , ahh lectora Acer de 56X.

La primera sorpresa fue la muy buena velocidad de instalacion gue
posee tfardd aproximadamente la mitad de tiempo que tardaba el
Office 2000 la verdad al insertar el CD-Rom pensé que tenia una hora
para meditar o leer un libro ya que instalar Office 2000 era como
formatear un disco duro ,pero no ,este Office XP es bastante mas
rdpido.

En nuestro caso la instalacion Tardd no mas de 8 a 9 minutos ,esto
siempre depende un poco de la PC gue tengamos aunque ho
variard demasiado de un modelo a otro,

1 Micsotoft Office XP Satip]

Microsoit Office XP Professional with FromtPage %
Margenanie Meds Oxecns . uﬁ

& .
g & Aol or Pomove Festures - Change whuch featires are wtaled o
> retoce spacécc featires,

& Repar Cline - Restore your Merosclt Clixe ¥P Pratessand weth
FrontPage autalataon O £5 orgnal state.

*“{ l.hna.al Qff e - Fsvarve Maorosolt Offie XP Profetwonad with
w e Frontage from thes compunes, .
beb ! <t [ s I Concel |

Por otro lado, la instalacidn estd basada en Windows Installer y casi no
ha sufrido modificaciones. Es mds, encueniro muy molesia la forma en
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que se eligen los componentes de instalacion [y s& gque no soy el
unico). Tener que estar abriendo cada uno de los componentes para
que nos muestre la estructura jerdrquica y recién ahi poder elegir
cuaies instalar es un poco molesto. Las opciones son las mismas de
siempre: pueden instalado para que se ejecute en su equipo, dejarlo
para que se instale la primera vez que quieran utilizarlo, ejecutarlo
desde el CD de Office 9, directamente, no instalarlo para nada. Tal
vez esto cambie en la versidon final [asi como la instalacién), alge
poco probable. En el final de la nota descubrirdn por qué.
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B 6¥ce > MS Office X -

(aal a4

Ebfﬁce 2P Intefigencia

Las smart tags pueden convertirse en algo muy Ufil. Existen tres tipos,
que verdn en todas las aplicaciones: de informacion, de pegado y de
auto correccidn. Como habran supuesto, éstas deberian aparecer
cuando el usuario (nosotros) fas necesite; por ejemplo, al cometer
errores de férmula en Excel o pegar texto en Word. Las smart tagts de
auto comeccidn, obviamente, nos dardn informacién referida a un
error comefido en el tecleo.

Las de pegado nos mostrardn distintas opciones de pegado (lo cual
nos evitard tener que ir a [Edicidon \ Pegado especial]}. Por Uliimo,
estan las de informacion; estas son configurables, ya que Office tiene
la capacidad de 'reconocer” ciertos tipos de datos y relacionarios
con datos contenidos en otras aplicaciones. Sélo basta con ingresar
el nombre de cualquier persona dentro de nuesiros Contactos de
Outlook para que nos muestre todo lo referente a ella.

AuteConect: $panish (5] S E e o | Z :'_'__])_5]
AutoText ]. AutoFormat R Smart Tags |
AutoCorrect ' I AutoFormat As You Type |

W show autoCorrect Options buttons

V¥ Correct Two Itial CApikals Exceptions... [
¥ Capitahze first fetter of sentences
¥ Captalize first ketter of table cells
W Capialze names of days
¥ Correct acadental usage of cAPS LOCK key
— ¥ -Replace text as you type :

Replace: With: ' & Ol text O Formaiind et
1 Y 4 B ____-H
(e) e
e A e
(t__m) - T -
‘ﬂ»r'ﬂd.- - I ’ Dizlete :I
¥ automatically use suggestions from the spefling checker -~ B l

-10-
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E10ffice™ MS: Office X
SOffice™ Facilidad de Manejo

Algo gue me gustd bastante son los task panels (paneles de tareas).
Estos se ubican a la derecha de la pantalla vy tienen las tareas mas
frecuentes e importantes que realizamos en una ventana unificada,
aungue también podemos hacerla flotante, si lo deseamos.

Como se habrdn imaginado, hay distintos paneles asociados a cada
aplicacién especifica; suelen aparecer cuando realizamos cualquier
accion que los necesite, pero también es posuble habilitarlos desde el
menu [Ver].

Dos de los paneles gue me han hecho la vida mdas facil son el de
Estilos y Formato y el de Porta papeles

. ¢ & New Workbook v X
Estilos y Formato es una funcién que utilizamos oeen aworkbaok
BASE DE DATOQS SOFTDOWNLOAE
mucho. Antes resulfaba bastante engorroso . . werkoote...
tener que abrir el desplegable de los estilos  yew
[que sigue estando), pero ahora  se ) Blank workbook
encuentran todos a la vista y es mds f&cil Newfrom ewsting workbook
modificar los formatos Fal] Choose weriock...
O3 : New from template
l# | General Templates. ..

El Portapapeles ha mejorado muchisimo Tl Templates on my web Sttes. ..
deSde Off'ce 2000 b?:J Templates on Microsoft.cam

Ahora nos permite mantener hasta 24 piezas
de informacién, y en su vista tendremos una
representacion de la informacidén, asi como
un pequefo extracto.

Algo ue muchos esperaban es el [ Add Network Place. .
g | pe a € ] Microsoft Excel Help

reconocimiento de voz. Office incluye [% Show at startup
herramientas de dictado, asi como de

formato y de reconocimiento de comandos. Lo Unico lamentable es
que al momento de escribir esta nota solo se encontraba disponible
en ingles, chino y japonés, pero se espera que luego se completen los
demads idiomas.

Para los amigos de las hands, Office brinda ta caracteristica de
"escritura de mano” . Podrdn escribir sus notas en sus dispositivos de
mano vy luego "subirlas” como texto a cualquier aplicacion de Office. o

11 -
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Ademds, incluye una herramienta de reconocimiento Optico de
caracteres (OCR}, junto con un programa para redlizar escaneos.

Varias de las mejoras mds importantes en el nuevo Office son
funciones compartidas a fravés de fodas las aplicaciones del
paqguete. Concretamente, dos de estas heramientas son las mdés
vistosas las smart tags y los task panes, algo asi como "éﬂquefos
inteligentes” y paneles de tareas (en plural, porque son varios).
Notardn gque, ademds, muchas otras mejoras y- nuevas caracteristicas
se infroducen por medio de las dos anteriores.

-12-
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xﬁ hhicrogelt firo. Qﬂmﬂ
i0ffice™ MsS Office X2 -

[

Eudfwéoe"p Acceso a Los Datos

Las funciones de busgueda ahora se encuentran dentro de todas las
aplicaciones de Office, en el panel de tareas. Podemos buscar lo que
seq, desde texto en documentos hasta archivos y carpetas, ©
cualguier aplicacién. También nos permite guardar nuestros
documentos en la Web, dentro de MSN, en carpetas que pueden ser
privadas o publicas, segun la necesidad de compartir nuestro trabagjo
con ofros, utilizando una cuenta de Microsoft Passport.

Se han mejorado, obviamente, muchas caracteristicas que formaron
parte de ofras ediciones del paguete, como las "Web gueries” en
Excel. La opcidn de imprimir desde el navegador permite imprimir
pdaginas HTML desde la misma aplicaciéon en que fueron creadas, con
lo que se obtienen mucho mejores resultados en la impresion.

TR R SESROR M [«
DHe (& ¥ew ‘look e e ) L aimarakn s
loo{la:\i(m:.x:s ) :_I I {Comtacts . - frowse... I
Coxscts bece @oies | Aeacid] o [ondvon ]
Searchfor theword(s): | =] S |

I [ s teid oty =] tewgeach

£k, |'§ ]
Tape: [peoe ] [y B

i)

~
C y

Ya que estamos en el tema Web, cuando frabgjemos en un
documento que sea para internei, podremos elegir opciones
especificas segun el tipo de navegador que tengamos para nuestra
pdgina. Lamentablemente, para Microsoft, los Unicos navegadores
del mercado deben de ser Netscape e Internet Explorer, ya que no
menciona ningun ofro. También, como era de esperar, se mejord la
insercion de hipervinculos.

-13-
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EiofficeMS office X2

ﬂé@“ﬁ’ff“wioew Contra Las Desastres

Muchas veces sucede gque estamos trabagjando franguilamente con
alguna de las aplicaciones de Office vy, sin saber por qué, ésta deja
de responder. Es ahi cuando nos damos cuenta de que hace como
dos horas que no nos tomamos ta molestia de ir guardando, y como
creemos que estas cosas nunca nos van a pasar a nosotros,
deshabilitamos Ias opciones de auto guardado.

Muchas veces sucede que estamos trabgjande franguilamente con
alguna de las aplicaciones de Office vy, sin saber por qué, ésta deja
de responder. Es ahi cuando nos damos cuenta de que hace como
dos horas que no nos tomamos la molestia de ir guardando, y como
creemos gue estas cosas nunca nos van a pasar a nosoiros,
deshabilitamos las opciones de auto guardado.

wiew | Caoddston | Edt | Generd | transeon | custolsts | chan |

Color | irtemnatonat  Save | EnorChecing | Speng | Securty |
Settngs T :

[ sov AoRecover nfosvery:  [1o o) micater

AuloRecover save locaion: ] [CAwiNDOW/ Siapohcation Datalir osoft\E xeel)
Workbook optens - -

[T pusable AutcRecover

I oK I Cancel

Ademas, surgird un cuadro de Reporte de errores, el cual nos permite
notificar el error a Microsoft o a nuestro departamento de soporte
técnico (en este caso, d ser una beta, sélo podemos informar a
Microsoft). En versiones anteriores de Office, para ingresar en las
aplicaciones en Modo Seguro habia que utilizar un parédmetro con el
ejecutable de la aplicacién. Ahora, fratard de reconocer los errores

-14-
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gue sucedan al iniciar una, e intentard encontrar {a solucidn,
evitdndonos el frabagjo de hacerlo nosotros mismaos.

KAGffice™ 1a Seguridad de MS Office XP

Se han retocado vados aspectos de la seguridad dentro de Office XP.
Principalmente, se unificaron todas las opciones de seguridad (para
cada aplicacion) dentro del menu [Herramientas/Opciones]. La
encriptacion es ahora mucho mds fuerte, aungue siempre se
mantiene |a compatibilidad hacia atrds; esto se consigue a través de
La utilizaciédn del esténdar CryptoAPl. Esta opcion se incluyd por
primerc vez dentro de PowerPoint.

ot

Choose an encryption type:

R4, Microsoft Base DSS and Diffie-Heliman Cryptaagraphic Provider
RC4, Microsoft Base Cryptographic Provider vi.0
RC4, Microsoft Enhanced DSS and Diffie-Hellman Cryptographic Provider
RC4, Microsoft Strong Cryptographic Provider

RC4, Microsoft Enhanced Cryptographic Provider vi.0

Choose a key length: |4G E‘ I -

¥ Encrypt document properties -

=

oK Cancel |

Algo muy sclicitado era la posibilidad de quitar Visuat Basic para
Aplicaciones, ya gue mucha gente no utiliza (ni utilizard) macros. Al
no tener VBA, las posibilidades de virus de macro se reducen por
compleio, e inevitablemente disminuyen algunas funcionalidades de
las aplicaciones.
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W\ ms word xpP

Word es, por lejos, la aplicacion mas utilizada de Microsoft Office. Ha
mejorade mucho, tante en las tareas habitugies como en la
colaboracion de grupos. Lo gue sigue es €l comentario de sus nuevas
posibilidades.

Lo nuevo de Word XP

W] Productividad
| Edicidn Facil
Novedades en Word

Esio es la nueva Interfase de Word XP Haz clic en la imagen para
verla a pantalla completa.
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* Una de las Aplicaciones que mas cambios introduce es sin dudas el
nuevo Word XP ya que mejora notablemente las opciones
agregando muy buenas funciones mas , también carga mucho mas
rapido que las anieriores versiones ,posee neta compatibilidad con
paginas web y posee un potente traductor multi-idiomas.

- 16 -



& Actualizacién en XP

PRODUCTIVIDAD

Esta es una de las facetas que mas les importan a los usuarios, ya que,
si el programa es complicado de usar, hard que tardemos mas en
completar nuestro trabagjo.

Ademds de las caracteristicas comentadas anteriormente  (ver
Funciones Compartidas), como las smart tags, Los paneles de iareas,
el Portapapeies, etc., hay algunas gque son exclusivas.

Una de las mdas pedidas por todos Los usuarios es La posibilidad de
fraducir palabras, que se incluyd en esta version y funciona bastante
bien, aungue aun no permite fraducir un textio completo. También
nos da La posibilidad de consultar servicios de traduccidn mediante
La Web. La disponibilidad de idiomas depende exclusivamente de Los
diccionarios que tengamos instalados. La beta que probamos
permitia fraducir de inglés a espanol y viceversq, ademas de frances
ainglés.

"¢ # Translate ) v x
Una de las nuevas herramientas que mas - Translate what?
me gustan es Lla barra para contar @ Text: . T 7
palabras. Nos evita tener gque ir al menu o) cuent selecton
{Herromienfosj cada vez que . Entire document

necesitamos contar caracteres, y ofrece
toda la informacién correspondiente
(caracteres con espacios, sin espacios, ISpmish(Spain—MademsH IGOJ
palabras, lineas, etfc.). Tambien es —

agradable la posibiidad de deshabilitar -
la inferfase simple de documentos, la :I
cual muestra una ventana nueva por
cada documento gue abrimos.

Look up in dictionary

Dictionary

Si siempre les parecid complicada la
forma de crear una marca de agua en ~
SUS dpcumemos, pugden alegrarse, ya Select @ word in the Results and
gue ésta se ha modificado, y ahora €5 click Replace to add it to your

mucho mds simple que antes. document

Renlacs ]L
La tabla de contenidos ahora detecta  translate via the web
automdticamente los encabezados para [”('Ma{é‘tr“;nsi;tubﬁ"sérbiés]:} !“GD!
actualizarse sin necesidad de tener que
aplicar estilos, como debiamos hacer en
versiones anteriores. Esta caracteristica es Util en grandes trabajos, v

no son muchos ios gue la utilizan, pero ahora es mucho mads sencilla
gue antes.
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Para los poliglotas vy traductores, se agregd soporte para varios
idiomas mas que los gue incluia Word 2000.

Por Ultimo, en cuanio a productividad, se ha agregado un asistente
para la combinacion de correspondencia, con la posibilidad de
tomar datos desde Outlook o cualguier base de datos OLE, ademdas
de poder crear las listas en el momentio.

Edicion Facil

Para usuarios fandticos de Word, el formato de los documenios es
una cuestion muy importante. Especialmente, si tienen que corregir
documentos escritos por otfros, quienes no siempre respetan el
formato establecido. Word XP incluye un panel de tareas {que es
especifico) llamade [Mostrar formato], que permite mostrar todos los
datos referentes al formato en cualquier punto del documento.

Como las propiedades se encuentran todas juntas, es mas sencillo
aplicar cambios dentro del formato del documento por medio de un
menu tipo darbol.

El formato es tan importante como el estilo. En esta nueva version se
van agregado opciones de estilos a elementos que antes no tas
tenian. Asi, se puede definir un estilo para tas listas y vifetas, o que
permite hacer que varias listas © vinetas se vean exactamente iguales
al poder copiar su estlo. Las tablas también adquirieron esta
interesante posibilidad, aungue en este caso las modificaciones se
realizan desde el panel de tareas [Estilos y formatos).

La Multiple seleccidn de texto simplifica cualguier tarea en la que
necesitemos realizar 1o mismo en distintas secciones de un
documento. Podemos, por ejemplo, seleccionar texto con un formato
especifico y, luego, modificar la tipografia, el color o, gracias a Dios,
contar palabras con la bonita barra sin tener que estar haciendolo en
cada tramo por separado. Ademds, es posible quitar todos los
formatos del documento desde el panel de tareas y dejarlc como
texto normal, incluso sin perder los hipervinculos que hayamos
creado. Es ahi donde encontré la importancia del panel. de tareas
[Estilos y formatos], por la posibiidad de verlos todos a cada
momento y poder aplicarlos directamente. Se puede, como siempre,
asignar atgjos del teclado para cambiar los estilos, pero cuando se
tienen muchos es mds dificil de recordarlos, salvo aguéllos que se
utilizan frecuentemente.

-18 -



A Actudiizacién en XP

En cuanto a las opciones de dibujo, se modificod la forma en que se
trataban. Ahora se crea una cagjo de dibujo, donde los elementos
tienen una posicion absoluta. Y, en el caso de los diagramas, estan 105
conectores inteligentes, que se reubican al mover los objetos,
evitando molestias.

< & Reveal Formatting v X

Selected text

de

[J Compare to another selection

Formatting of selected text

[ElFont -
Font:

(Default) Arial

1B pt

Bold

Fant color: Dark Blue
Language:

Spanish {Argentina)

= paragraph

Ahgnment:
Laft

Indentation:
Left: Dem
Right: 0ctm

Seckion

Options

{1 pistingursh style scurce
] Show all Farmatting marks

En el intento de convertir a Word en un editor confiable de paginas
web {aigo dificil, al menos en el dmbito profesional}, se ha incluido la
posibilidad de crear vifetas con imdgenes, las cuales deberian
comportarse como cualquier ofra lista o vifleta comun.

Mas de Word

Tal vez muchas de estas caracteristicas no sirvan para quien no
trabaja en red o necesita que sus documentos sean revisados. No
obstante, algunos precisan compatibilidad web, y quizd les interesen
las posibilidades de guardado de Word.

Les permitird almacenar o, pdagina en formato XML, posibilitando una
mejor edicidn en la aplicacidon que la generd {Word). Si la
compatibiidad es una preocupacion, Word permite guardar los
documentos en formato Web filirade quitando las etfiquetas XML
adicionales y dejando asi un documento HTML puro.
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Para los que necesitan trabajar en grupo en un mismo documento,
lamentablemente Word no ofrece |a posibilidad de editarlo en forma
simultanea. Lo que hace, en cambio, es informarnos de los cambios
que realizan los demdas usuarios y darnos la posibilidad de agregar
esas modificaciones a nuestra copia local del documento. Asi,
evitamos tener que esperar que los demds terminen de trabajar en el
documento para poder infroducir nuestras modificaciones.

- Nuevas caracteristicas principales en Microsoft Word

Formato mas facil

Word ofrece nuevas formas de pulr comodamente el formato del
documento.

Utiice el panel de tareas Estilos y formato para crear, ver, seleccionar,
aplicar e incluso borrar el formato del texto. También puede abrir el
panel de tareas Mostrar formato para mostrar los atributos de formato
del texto.

Seleccionar todo el texto con formato similar
Borrar el formato del texto
» Ver, creary aplicar formaio

Y v

Asimismo, puede comprobar la coherencia del formato mientras
escribe, ya gque Word marca las incoherencias de formato con
subrayados ondulados azules.
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Ademdads, puede conftrolar igs paries pegadas y las correcciones
automdticas sin tener que hacer ciic en un botdn de la barra de
herramientas y sin abrir un cuadro de didlogo. Los botones Opciones

de Auto cormreccion y Opciones de pegar aparecen
directamente en el documento para optimizar estas tareas.

Creacion de documentos colaborativa
Word facilita aun mds la colaboracidn entre colegas.

Utilice la barra de herramientas Revisibn mejorada para la
colaboracién enfre documentos. Los cambios redfizados se
representan con marcas claras y faciles de ieer que no oscurecen el
documento original ni afectan al disefo. Las marcas se muestran al
activar los cambios realizados v tambien para indicar el resultado de
la comparacidn entre dos versiones de un documento.

» Los globos muestran las inserciones, eliminaciones, cambios de
formato vy comentarios

Word ha optimizado también las funciones de comparacidén vy
combinacién. Ademds de la integracién con los cambios realizados,
las mejoras incluyen una mejora de la potencia y la precision
globales, el confrol de mas tipos de cambios vy la opcidn de crear un
tercer documento que contenga la comparacion realizada.

La distribucidn de un documento para la revisidon es un proceso
completo e integrado. Al enviar un documento para revisar, Word
crea automaticamente un formularic de solicitud de revisidon, activa y
muestra las herramientas de revision cuando el revisor recibe el
documento e indica que deben combinarse los cambios al devolver
la copia revisada. Después, puede utilizar Ias herramientas de revision
para aceptar o rechazar los cambios.

Mas funciones nuevas en Word

Tareas cotidianas
Formato de tablas vy listas mejorado Word ofrece ahora la posibilidad
de copiar fablas con Arrastrar y colocar y de personalizar ios estilos de

tablas y listas, y presenta opciones para ordenar mejoradas.

Tambien puede dar un formato distinto al del texto a las vihetas vy
numeros de una lista.
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Herramientas de revision mejoradas

Word optimiza el control de los nombres propios y la utilizacion de
diccionarios personalizados.

Funcion Autocompletar mejorada

Microsoft Word es capaz de reconocer el nombre de cualguier
persona a la que envie un correo electrdnico en Microsoft Outlook y
utilizario despues como sugerencia de Autocompletar.

Seleccidn multiple

Puede seleccionar areas del documenio no contiguas, resultando
asi mas facil dar formato al texto en distintas partes. También puede
utilizar 1a funcién Buscar para seleccionar y dar formato a los textos
similares.

Un modo de coniar palabras mds comodo

Mediante |a barra de heramientas Contar palabras , puede
comprobar el numero de palabras de un documento sin tener que
abrir repetidamente el cuadro de didlogo Contar palabras.

Combinacién de correspondencia simplificada

Word aprovecha el panel de tareas para ofrecer una nueva forma
de establecer contacto con el origen de datos para crear cartas
modelo, etigueias postales, sobres, directorios y envios masivos de
correos electronicos y  fax. El Asistente  para  combinar
correspondencia es facl de wusar, y ofrece funcionalidades
enriquecidas y avanzadas.

Ocultar espacio en blanco

En la vista Disefio de impresion, puede eliminar raGpidamente el
espacio desaprovechado en la pantalla, ocultando los espacios en
blanco de la parte superior y de la parte inferior del documento.
Lienzo de dibujo

El nuevo lienzo de dibujo ayuda a insertar, colocar, disponer vy

cambiar facimente el tamafo de los objetos de dibujo del
documento.
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Creacion de diagramas

Puede crear una gran variedad de diagramas utilizando 1as
herramientas de creacidén de diagramas de la barra de herramientas
Dibujo.

Diagrama (de tipo radial)
Barra de herramientas Diagrama
Controlador de ;fomoﬁo del dibujo
Borde del dibujo

Marcas de agua mejoradas

Puede seleccionar facimente un dibujo, un logotfipc o un texto
personalizado para utilizarlo como fondo del documenio impreso.

Seguridad
Nueva ficha Seguridad

Las opciones de seguridad, como Ias opciones de archivos
compartidos, las firmas digitales y la seguridad de macros, se agrupan
ahora en una sola ficha Seguridad del cuadro de didlogo Cpciones.

Proteccion de la informacidn personal

Ahora puede eliminar la informaocién personal del documento
como, por ejemplo, las propiedades del archivo [Autor,
Administrador, Compania y Guardado por), 10s nombres asociados a
los comentarios 0 cambios realizados y la posibilidad de gue oiros
puedan descargar direcciones URL desde las etiquetas inteligentes.

Documentos Web vy sitios Web
Soporte CSS mejorado

Puede utitizar Word para adherir, guitar y administrar hojas de estilos
en cascada (CSS), que permiten dar formato a varias pdginas Web o
a toedo un sitio Web. Para cambiar el formato de las paginas, puede
infroducir cambios a la hoja de estilo sin tener que editar cada una
de las pdginas Web.
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ViRetas de imagen mejoradas

Ahora, las vinetas de imagen se comportan igual que las demads
vinetas de Word. Pueden utilizarse distintas vifietas de imagen para
diferentes niveles, permitiendo mejorar ia presentacidon de la
informacién.

HTML filtfrados

Para reducir el tamano de las pdginas Web y de los mensajes de
correo electréonico en formato HTML, puede guardarios en formato
HTML filtrado, que eliminalas etiquetas utilizadas por los programas de
Microsoft Office. Esta funcidn es Util para los autores de paginas Web
con experiencia que estén preocupados por las etiquetas que
aparecen en los archivos HTML.

Desbloquear datos
Etiquetas inteligentes

Ahorre  tiempo utilizando etiquetas inteligentes para redlizar
acciones en Word gque normalmente llevaria a cabo abriendo otros
programas. Por ejemplo, puede agregar el nombre y la direccion de
una persona que figure en un documento a una carpeta de
contactos de Microsoft OQuiiook haciendo clic en una etiqueta
inteligente y seleccionando la accidn correspondiente.

BotonAcciones de etiquetas inteligentes
Indicador de etiquetas inteligentes

Conexidn de datos racionalizada durante una combinacidon de
correspondencia

Al realizar una combinacidon de correspondencia, puede conectar
sin problemas con el origen de datos mediante el cuadro de didlogo
Seleccionar el origen de datos.

Vinculo mejorado a los datos de Excel

Cuando vincula datos de una hoja de cdlculo de Microsoft Excel,

puede utilizar el botdn Opciones de pegar  para asegurarse de que
los cambios de formato aplicados al objeto del documento no se
pierdan al actudlizar el objeto en el archivo de crigen.
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Funciones especificas del idioma
Traduccion

Word ofrece un diccionario bilingUe y capacidad de traduccion, asi
cComo acceso alos servicios de fraduccidon del World Wide Web.

Insercion de simbolos y de caracteres internacionales

Ahora, Word ofrece mejoras para agregar este tipo de caracteres al
documento, ya sea mediante el cuadro de didlogo Simbolo
mejorado, ya sea utlizando los métodos de teclado dbreviados
ALT+X.

Compatibilidad con conjuntos de caracteres adicionales

Al utilizarlo junto con Microsoft Windows 2000, Word admite los
caracteres tailandeses, hindis, tamiles, georgianos, armenios,
vietnamitas, farsis, urdus, v los de ofros idiomas complejos.

Nuevas funciones de Microsoft Office
Tareas cotidianas

Paneles de tareas Office

Las tareas mas habituales de Microsoft Office estan ahora
organizadas en paneles gue aparecen ordenados con el documenio
de Office. Siga trabajando mientras busca un archivo con el panel de
tareas Buscar, seleccione en una gdlen’o elementos para copiar en el
panel de tareas Portapapeles Office, vy cree rdpidamente nuevos
documentos o abra archivos con el panel de tareas que aparece al
ejecutar el programa de Office. Los demas paneles de tareas varian
segun el programa de Office.

Nuevo aspecto

Microsoft Office XP cuenta con una interfaz de aspecto mds claro y
sencillo. Los colores mas suaves también contribuyen a renovar el
aspecto.
Acceso mdas comodoe a la Ayuda

Saque el mdximo provecho al Asistente de para Ayuda en un

discreto paquete. Al escribir una pregunta sobre el programa de
Office en el cuadro Formule una pregunta en la barra de menus, verd
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una lista de opciones y el tema de Ayuda, independientemente de si
usa o no el Ayudante de Office .

Confrole las opciones de pegar y cambios automaticos con fichas
inteligentes

Nuevos botones ordenados denominados "fichas inteligentes” que le
permiten qjustar de forma inmediata la forma en que se va a pegarla
informacion o como se van a escribir los cambios automaticos en los
programas de Office. Por ejemplo, al copiar texto desde Microsoft
Word a Microsoft PowerPoint, aparece un botdn junto al texto. Haga
clic en el botén para ver una lista de opciones para ajustar el formato
del texto que se va a copiar. Las fichas inteligentes y sus opciones
asociadas varian segun el programa de Office

Galeria multimedia aciuadlizada

Cienios de imagenes nuevas, una sencilla interfaz de paneles de
tareas, asi como las mismas funciones para organizar imagenes vy
buscar nuevos elementos artisticos en el Web son parte de la Galeria
multimedia actualizada (antes Galeria de imagenes).

Diagramas conceptuales

Word, Microsoft Excel, y PowerPoint incluyen una nueva galeria de
dicgramas conceptuales. Elja diagramas como Piramide para
mostrar cdmo se construyen los bloques de una relaciéon, Radial para
mostrar elemenios relacionados con un elemento central y muchos
mas.

Comandaos de voz vy dictado

Ademds de utilizar el teclado y el mouse (ratdén) ahora puede
seleccionar elementos de menus, barras de herramientas y cuadros
de didlogo con la voz. También puede dictar texto. Esta
caracteristica estd disponible en las versiones de Microsoft Office en
chino simplificado, inglés [EE.UU.) y japones, y exige algunaos requisitos
de hardware especiales.

Compatibilidad para escritura @ mano

Puede utilizar el reconocimiento de escritura @ mano para escribir
texto en un documento de Office. Puede escribir ufilizando un
dispositivo de entrada de escritura a mano - como una tableta de
graficos o un tablet-PC - o puede escribir con el mouse. La escritura
natural se convierte a caracteres tipogrdaficos. En Word y Microsoft
Qutlook, puede elegir dejar el texto en la forma manuscrita.
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Fidelidad mejorada de imagenes y dibujos

En Office XP, Word, Excel, PowerPoint, Microsoft FrontPage, v
Microsoft Publisher utitizan un sistema de grdaficeos mejorado (GDI+),
Con este nuevo sistema de grdficos, las formas y el WordArt tienen un
contorno mads suave y niveles ajustables de fransparencia con mezcla
verdadera. Las imdagenes digitales permanecen nitidas y claras al
modificar el tamano.

Accesibilidad

Los programas de Office XP admiten Microsoft Active Accessibility
2.0. Esta tecnologia aporta mayor eficacia a las ayudas de
accesibilidad, como lectores de pantalia o ampliadores de pantalla.

Buscar impresoras

Si su organizacion usa Microsoft Windows 2000 y el servicio de
directorio Active Directory, puede buscar impresoras en red desde el
cuadro de didlogo Imprimir de los programas de Office XP.

Almacenar documentos con Microsoft Exchange Server 2000

Puede guardar documentos de Microsoft Office en Exchange Server
2000 y obtener acceso a éstos a traves de los cuadros de didiogo
Archivo Abrir, Archive Nuevo, y Archivo Guardar igual que con
cualguier otro documentc de Office.

Seguridad
Firmas digitales

Puede aplicar una firma digital en archivos de Microsoft Word,
Microsoft Excel, y Microsoft PowerPoint para confirmar que el archivo
no se ha alterado.
Proteccion mejorada frente a virus de macros

Los administradores de red pueden eliminar Microsoft Visual Basic
para Aplicaciones, el lenguaje de programacion de Microsoft Office,

al implementar Office. De este modo se puede reducir la posibilidad
de que se expandan virus a través de documentos de Office.

Documentos Web vy sitios Web

Destine sus esfuerzos a la publicacion en el Web
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Guarde los documentos de Microsoft Office como pdginas Web
para las versiones 3.0-6.0 de distintos exploradores Web y ofrezca a sus
lectores la mejor experiencia visudl.

Comparta sus documentos Office en el Web

Desde cualquier programa de Office puede guardar documentos
en sitios Web de MSN. Ello le ofrece un espacio de colaboracion
inmediata en el que puede compartir archivos con otras personas.

Guarde un sitio Web como archivo Unico

En Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft
Publisher, y Microsoft Word hay un formato de archivo Web especial.
Dicho formato de archivo le permite guardar todos los elementos de
un sitio Web, incluidos texto y grafices, en un archivo dnico.

Abra paginas Web de Office para editarlas desde el\explorodor

Los programas Office reconocen las pdaginas HTML que generan.
Puede abrir un documento en Office guardade como pdgina Web
en el programa donde lo cred, o bien directamente desde Microsoft
Infernet Explorer.

Funciones especificas del idioma

St no esta utilizando la versidn de idioma especifica de Microsoft
Office para la que estd disefiada una de estas opciones, sélo podrd
disponer de esta caracteristica si ha insfalado Microsoft Office XP
Multilingual User Interface Pack o las Herramientas de correccién de
Microsoft Office para dicho idioma. Ademds, tendrd que habilitar la
compatibilidad con ese idioma mediante la Configuracidn de idioma
de Microsoft Office.

Mejoras para cambiar el idioma de la interfaz de usuario y de la
Avyuda

Mas componentes de Microsoft Office que admiten que se cambie
el idioma de la inferfaz de usuario. Ademas, los términos de la interfaz
coinciden con 105 términos de la Ayuda, incluso si el texto principal de
la Ayuda estd en un idioma distinto del de la interfaz. Esta
caracteristica solo estd disponible con Office’ XP MUl Pack y un
contrato de licencia para grandes volumenes.

Mejoras en la conversidn Hangul/Hanja

Este convertidor para documentos en coreano admite mds de
20.000 nuevos caracteres. El convertidor usa automdticamente las
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fuentes nuevas gque cuentan con los glifos adecuados para los nuevos
caracteres.

Total compatibilidad con tedas las funciones de idioma de Windows
2000

Los programas de Microsoft Office admiten ahora todos los idiomas
que admite Microsoft Windows 2000. Office admite ademdas las
recientes extensiones a la codificacién de caracteres chinos
mediante Unicode, incluida compalibiidad con casi 70.000
caracteres chinos.

Compatibiidad con caracteres de idiomas del este asidgtico en
sistemas no asiaticos

Ya puede escribir caracteres de idiomas del esfe asidtico en todos
los programas de Office, incluso si el software de su sistema estd en
una version de idioma no asidtico. (Antes esto se admitia unicamente
en Microsoft Word y Microsoft Qutioock, o en Windows 2000). Por
ejemplo, en un PC con Microscft Windows 98 en inglés (EE.UU.) puede
escribir caracteres en japonés en Microsoit Excel.

Recuperacidn y prevencion de errores
Recuperacion de documentos y apagado seguro

Puede recuperar los documentos con los que estaba trabajando si
el programa detecta un error © no responde. Los documentos se
muesiran en el panel de tareas Recuperacidon de documentos Ia
proxima vez gue abra el programal.

Modo a prueba de fallos Office

Los programas de Microsoft Office XP pueden detectar y aislar 1os
problemas de inicic. Puede desviar el problema, ejecutar el programa
en el modo a prueba de fallos y seguir con el trabgjo.

Herramienta de informacién sobre blogueo de Office

Se puede recopilar informacién de diagndstico sobre los bloqueos
del programa y enviarla al departamento de informdtica de su
organizacion o a Microsoft, para que los ingenieros puedan corregir
estos problemas y asi no vuelvan a interrumpirle.
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& Ms Excel xP

El disefio de Excel XP estuvo orientado a dos tipos de usuarios: el
principiante, a quien le resulta dificil cumplir tareas , y el avanzado, al
cual le cuesta encontrar cierta funcionalidad para hacer mas faciles
sus cdlculos y andlisis. Ahora Excel intenia ser mds intuitivo y mds
inteligente para proveernos de ayuda (correcta) cuando la
necesitemos v, asi, evitar los errores.

Lo nuevo de Excel XP

Las Novedades en Excel XP
Acceso a datos
[ Integracién con Share Point

Esta es la nueva interfase de Excel XP Haz clic en la imagen para
verla a pantalla compileta.

Ademds de todas las mismas herramientas compartidas, a esta
aplicacion se le han hecho algunas mejoras sustanciales para que 1os
perfiles descritos anteriormente (y todo lo que estd entre ellos)
puedan usar Excel de 1a manera mads simple posibie.

Las Novedades ernt Excel XP

Uno de las novedades mds importantes en Excel XP son las nuevas
"alertas Excel que fueron rescritas completamente para hacerlas mas
comprensibles, eliminar las innecesarias y, fundamentaimente, para
que nos dieran una buena pista de dénde esta el problema.

Continuando con el estilo de las smart tags, Excel incorpora una
exclusiva: correccion de errores, la cual nos dlerfard de posibles
errores en una celda.

Cuando aparezca, podremos elegir entre varias opciones de
correccion o, simplemente, ignorarias. El ejemplo clasico que verdn es
al hacer una suma dejando afuera esta Ulfima celda del grupo. En la
celda donde se encuentra el total de esa suma, aparecerd la smart
tag que indicard las distintas posibilidades para realizar sobre esa
suma. Otra mejora del tipo Inteligente” es que Excel previene el
ordenamiento de texto como numero.

-30-



150 Actudlizacion en XP

AutoCorrect ] AutoFormat As You Type Smart Tags

Excel can recognize certain types of data in your workbooks. For each
recogruzed type, there are actions you can perform with that data,

™ Label data with smart tags
Recogrizers:

7 Smart bag hists (MEN MoneyTent al Financal Symonlss
7 Recen® Gutluok g-tiat ratients

gk Workbock... | ¢ e St Togs. 3l

Show smart tags as [Incﬁc_ator_fwd Button ¥ ]

I™ Embed smart tags in this workbook

oK Cancel

Para quienes no gusten de las férmulas vy les cueste recordar sus
argumentos, se implementaron las férmulas tooltips; son algo asi como
"recordatorios de formula’, los cuales aparecen mientras escribimos
una formuia {cualquiera) en una celda. Contamos, ademads, con la
ventana de observacion, que permite rastrear los resultados de varias
celdas, incluso en diferentes hojas o libros; es Util para evitar tener que
ir y venir por todo el libro para poder ver los valores importantes.

Esta herramientaq, junto con el evaivado de formulas, encargado de
evaluar tos cdlculos que hacen a esa formula, deberian simplificar
bastante este tema. Adicionalmente, se cred una bamra gue contiene
estas caracteristicas y otras, como la posibiidad de habilitar y
deshabilitar todas las formulas en el libro.

Algo cosmetico, gue no deja de ser bonito, es la nueva posibilidad de
utilizar colores en las solopas de las distintas hojas que componen
nuestros libros. De esta forma, serd mas facil organizarse.

Un poco mdas Uil gue el anterior es el tooltip, similar al de las formulas,
que nos muestra el confenido de una celda con "###" al pasar el
cursor sobre ella, ya que es demasiado pequefia para mostrar el
numero. Por Ulfimo, con respecto a la facilidad de uso, anunciamos
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que sus ruegos han sido escuchados: Excel incorpord en forma nativa
(no es un complemento] la opcion de auto guardado. Asi que no
tenemos que acordarnos de activarla, sdlo configuramos el tiempo.

@ Acceso a Datos

Una de las posibiidades mas interesantes con este tipo de
aplicaciones es la de obtener datos de distintas fuentes. Esto nos
permitird crear informes y hacer andlisis basdndonos en hojas de
cdiculo actualizables, siempre con la Uitima informacién. A la gran
cantidad de variantes para readlizar esto que Excel ofrecia en
versiones anteriores, se han agregado algunas y mejorado otras.

Por otra parte, se implementd ofra smart tag exclusiva [Stock Quote
Smart Tag), la cual reconoce siglas de 1a bolsa. Se trata de la bolsa
norteamericana, ta cual nos permitird agregar informacion adicional
sobre ese valor y, por qué no, crear ung tabla actualizable con
aquellos papeles que nos interesen. Lamentablemente, no nos
informaron sobre la implementacion de algun servicio similar para las
demds bolsas del mundo. Asi, también se han mejorado las Web
Queries, Que nos permiten crear una tabla actuatizable, copiando
datos desde la Web o arrastrando directamente la pagina a Excel.
De manera andloga, cuande estemos frabajondo en una pdagina
web, podremos indicarie a Excel que, cada vez que grabemos
nuestros datos, actualice nuestra pagina automaticamente.

Inregracfdn con Sharepoint

Como comentamos antes, la integracién de Office XP con Share
Point es enorme. Recordemos gque Share Point (conocido como
Tahoe) serd un producto aparte del tipo servidor. Las caracteristicas
de integracion son similares {por no decir iguales) a las de Word. Se
pueden exportar listas, abrir y guardar desde el sitio de Share Point,
armar librerias de documentos para crear discusiones sobre ellos, etc.
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Welcome to the Add '1ctwofk Place Wizard
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Se mejord la interfase de las tablas y los grdficos dindmicos, una de [as
cosas mas complicadas dentro de Excel. Notamos que, como se ha
dichc en varias ediciones de esta revista, el crecimiento de la
tecnologia XML se estd volviendo imparable. Y Microsoft esté
apostando muy fuerte a este nuevo movimiento. Prueba de ello es
que Excel XP soporia el formato XML en sus archivos, tanto para
cargartos como para guardarlos. Como XML es un formato abierto,
practicamente cualguier plataforma  puede acceder a  esa
informacion.

Nuevas caracteristicas clave en Microsoft Excel

Importar datos
Consuttar datos de paginas Web

Ahora es incluso mas facil obtener datos actualizables del Web en
Excel para su visualizacion y andlisis. Utilice la nueva interfaz de
explorador para seleccionar visuagimente tablas de las pdginas Web
para importarlas a Excel o copiar datos de una pdagina Web vy crear
una consulta actualizable. Las consultas Web incluidas con Excel
proporcionan una informacion répida y precisa, como por ejemplo
cotizaciones de bolsa para sus hojas de cdlculo. También puede
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crear consultas Web en archivos XML (Lenguaje de marcas
extensible).

Importar datos

Obtener datos donde los necesite y cuando los necesite es tan facil
como elegir una opcion y buscar origenes de datos en el cuadro de
didlogo Seleccionar archivos de origen de datos. Si desea importar
datos de un origen de datos remoto, utilice el Asistente para
conexiones de datos para buscar e importar datos de origenes tan
variados como origenes de datos de Microsoft SQL Server, ODBC
(Conectividad abiertc de bases de datos) y OLAP (Procesamiento
anglitico con conexidon, Los archivos de conexidon de datos de
Microsoit Office (.odc) se pueden compartir,

Férmulas y funciones
Sugerencias para argumentos de funcion

Escriba una funcién en una celda y aparecerd una sugerencia
adecuada que mostrard todos los argumentos de la funcién junto
con un vinculo al tema de Ayuda de la funcion.
Funciones recomendadas en el Asistente para funciones

Escriba una consulta utilizando su propio lenguaje, por ejemplo,
"Codmo determino el pago mensual del préstamo de un automovil' y
el Asistente para funciones devuelve una lista de funciones
recomendadas para que pueda redlizar la tarea.
Cortar y pegar gjemples de referencia de la funcidn

Si se pregunta cédmo hacer gue los ejemplos de la Ayuda se
traduzcan en datos Ufiles de hojas de cdlculo, verd que cortar y
pegar los ejemplos de funcidon de la Ayuda de Excel es Uil y le ahorra
fiempo.

Ayuda de formulas basadas en tareas

Los ejemplos reales de problemas numeéricos de la vida cotidiana
son una parte adicional de la Ayuda muy Ofil.

Ventana Inspecciéon
Realice un seguimiento de las celdas y sus formulas en la barra de

herramientas Ventana Inspeccidn, incluso cuando las celdas no estén
visibles. Esta barra de herramientas desplazable realiza un seguimiento
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de las propiedades de las celdas, incluidos el fibro, hoja de cdlculo,
nombre, celda, vaior y formula.

Funcion Autosuma ampliada

La funcionalidad préctica de la Autosuma  se ha ampliado para
incluir una lista desplegable de las funciones mas comunes. Por
ejemplo, puede hacer clic en Promedio en la lista para calcular el
promedio de un range seleccionado © coneciar con el Asistente
para funciones para obtener mas opciones.

Evaluador de formulas

Puede ver las distintas partes de una formula anidada evaluadas en
el orden en gue se calcuia la formula utilizando un sencillo cuadro de
didlogo de la barra de herramientas Auditoria de formulas.

Rastrear celdas precedentes y dependientes con la Auditoria de
formulas

Utilice la barra de herramientas Auditoria de férmulas para reflejar
graficamente, o rastrear, las relaciones entre las celdas y las férmulas
que tengan flechas azules. Puede rastrear las celdas precedentes ©
dependientes.

Comprobacién de emrores en férmulas

Al igual que un corrector gramatical, Excel emplea algunas reglas
para comprobar si hay probiemas en las formulas. Estas reglas
pueden ayudar @ encontrar errores comunes. Se pueden activar y
desactivar individuaimente.

Formato de hojas y libros
Fichas de hoja de cdlculo codificadas por color

Organice su trabajo agregando colores a las fichas de la hoja de
cdlculo.

Controlar cambios automaticos con etiguetas inteligentes

Los botones que aparecen automdaticamente en la hoja de cdiculo
pueden ayudar con tareas como opciones de coreccion
automatica, opciones de pegado, opciones de rellenc automatico,
opciones de insercidon y comprobacién de emores en formulas. Con un
clic de un botdn puede elegir entre varias opciones relacionadas con
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su tarea sin dejar la hojo de cdlculo o las celdas en las que esta
trabajando.

Separar en |la barra de herramientas

/

Se acabd la busqueda de una forma de separar celdas. Ahora, Ia
funcidn de separacion se encuentra en la barra de herramientas
Formato para su comodidad.

Mantener anchos de columna

Si tiene hojas de cdicuio con anchos de columna especificados
ahora puede pegar informacién de otra hoja de cdiculo sin perder

formato haciendo clic en el botdn Opciones de pegado vy despuées
en Mantener ancho de columnas de orgen.
Dibujo de bordes

Una nueva heramienta de dibujo de bordes permite trazar el
esquema de bordes complejos con poco esfuerzo.

Mas caracteristicas nuevas en Excel
Tareas cotidianas
Buscar y reemplazar

La funcidn de busqueda y sustitucion de Excel incluye nuevas vy
excelentes opciones de comparacion de formatos y busqueda de un
libro compieto u hojas de calculo.

Administracién de vinculos

Los cambios en el cuadro de didlogo Modificar vinculos permiten
comprobar et estado de los vinculos en |a hoja de cdlculo y redlizar
cambios. Una nueva opcion de libro permite controlar si se actualizan
automaticamenie los vinculos del libro.

Exploracién de hipervinculos

La seleccidn de celdas con hipervinculo se ha mejorado. Haga clic
en el hipervincule una vez para seguirlo. Haga clic y mantenga
presionado el boton primario del mouse {ratén) para seleccionar la
celda.

Enviar un rango
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El envio de resumenes e informes quincenales es mas facil.
Seleccione un rango de la hoja de cdlculeo y haga clic en Correo

electronico en la barra de herramientas Estandar, escriba una
infroduccién para el informe y envielo sin dedicar mas fiempo a la
fareaq..

Insertar y eliminar columnas al filtrar

Puede insertar y eliminar columnas con la funcion Autofiltro
activada en Excel. Incluso puede deshacer la accidén y mantener el
filtiro aplicado.

Reproduccidn de voz

Opcidén que hace que el equipo reproduzca con voz los datos
despues de cada entrada de celda o después de insertar un rango
de celdas; de esta manera la verificacion de entradas de datos es
mds practica y comoda. Incluso puede elegir la voz que utiliza el
equipo para leer los datos. Esta funcidn sélo estd disponible en chino,
japonés e inglés (EE.UU.).

Imprimir

Si quiere insertar graficos y nombres de archivos en los encabezados
y pies de pdgina, con Excel o puede hacer. También encontrard una
util opcidon de cambio de tamano de papel A4 en la ficha
Internacional en el menu Herramientas, comando Opcicones, que
permite qjustar el tamano de la hoja de cdlculo de tamano A4 si
utiliza el tamano de carta en la impresora.

Etiquetas inteligentes

Cuando ias efiquetas inteligentes estan activadas puede escribir el
simbolo  financiero de EEUU. y uidilizar Acciones de etiguetas

ip’religen’fes para insertar una coftizacién en la hoja de cdlculo,
obtener mas informaciéon sobre la compania con la que realiza
negocios y mdas funciones. También puede escribir en una celda el
nombre de alguien a guien recientemente ha enviado un mensaje de
correo electrdnico y utilizar la opcidn de efiquetas inteligentes para
programar una reunion o agregar €l nombre a la lista de contactos,
todo sin dejar la hoja de cdlculo.

Propiedades de elemento en tablas dindmicas

OLAP (Procesamiento andlitico con conexidn) es una herramienta
eficaz para agregar informacidn numeérica; ahora puede anotar los
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datos con propiedades de elemento para que el almacén de datos
tenga aun mdas valor.

Volver a publicar

Aqguellos que publiquen frecuentemente datos de Excel en el Web
apreciardn las funciones de publicacion en el Web adicionales que
permiten volver a publicar elementos automdaticamente en paginas
Web cuando se guarde un libro con elementos publicados
anteriormente.

Abrir y guardar XML

Con Excel puede abrir y guardar archivos XML (Lenguaje de marcas
extensible), guardar libros completos en formaio de hoja de cdlculo
XML y crear consultas a origenes de datos XML.

Escritorio digital y componentes Web

Utilice Excel para crear componentes Web que incluyan el nuevo
escritorio digital de su compania. Por ejfemplo, puede crear un grafico
de ventas actudlizable para resaltar las contribuciones de su
departamento a los resultados de ta compania.

Proteccién de hojas de cdlculo ‘

Excel agrega robusiez vy flexibilidad a la proteccién contra cambios
de los datos en las hojas de cdlculo y celdas. Puede proteger
formulas y valores de celdas y permifir la aplicacion de formato a la
celda. Tambien puede garantizar que sdlo usuarios especificos
puedan cambiar celdas.

Funciones especificas de cada idioma

Si no estd utilizande la version de idioma de Microsoft Office
especifica para la que se ha disefiado una de estas funciones, la
funcion sélo estard disponible si ha instalado Microsoft Office XP
Multilingual User interface Pack o las Herramientas de correccion de
Microsoft Office XP para el idioma especifico. Asimismo, debe activar
la compatibiidad para ese idioma mediante la Configuracidon de
idioma de Microsofi Office XP.

Edicidn multiingUe
Con Excel puede editar hojas de cdlculo en cualguier idioma,

incluida la edicidn en idiomas con presentaciéon de derecha a
izguierda como el arabe y el hebreo. Excel vincula las fuentes
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automdticamente para que no iengo gue averiguar el idioma de
una fuente concreta.

Compatibilidad con IME

Si tiene un Editor de metodos de entfrada (IME} instalado puede
editar hojas de cdlculo en idiomas asiaticos en cualquier version de
idioma de Excel.

Formatos numéricos mundiales

Puede aplicar a los numeros el formato numeérico de una ubicacién
especifica en todas las versiones de idioma de Excel.
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El6ffice»Ms Office X2

Outlook [y su versidn reducida, Outlook Express) se ha convertido en el
programa mas utilizado de correo electrénico, y también es el
organizador personal por excelencia. Aunque muchas caracteristicas
requieren la presencia de otro producto (como Exchange Server), €s0
no te ha impedido ser el eiegido por todos. Lo Unico extrano que
tiene es que dos versiones de Outlook no pueden convivir en el mismo
equipo, a diferencia del resto de todas las aplicaciones de Office. Asi
que veamos si va a seguir siendo el mejor; perscnalmente, esfoy
seguro de que asi serd.

ME Dutloock XP

Lo nuevo de Outlook XP

k5 Correo electrénico
&4 Calendario, citas y reuniones
Mas Integrado que Nunca...

Esta es la nueva Interfase de Outlook XP ,Haz clic en la imagen para
verla a panialla completa.

Sin dudas serd una base datos super completa mas que un simple
correo electronico (tal vez lo diga por que es mi aplicacién preferida
del Office) pero 1o cierto es que este nuevo Outlook nos permite llevar
el control de todos nuestros contactos, clientes, direcciones, agenda
y varios perfiles de trabajo mas!
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@ Lo Sloctiomes

Los seguidores de la saga Qutlook tienen mucho por que alegrarse,
ya gue, finalmente, Outlook XP ha incorporado soporte para Hotmail
y otras cuentas HTTP, ademads de las cldsicas Exchange, POP3 e IMAP.
Ahora Outlook también recuerda las direcciones a las que hemos
escrito alguna vez, aungue no las tengamos dentro de nuestros
contactos. En esta version se cred un nuevo tipo de archivo: Local
Information Store {LIS). Este ofrece una serie de ventajas con respecto
a su par, el PST; sobre todo, en el soporte de varios lenguajes y en las
busguedas (ya que estd indexado) y las opciones para ordenar los
elementos.

Hasta aqui, los cambios mds importantes que encontramos en el
nuevo Ouilook. El resto de las modificaciones relacionadas con el
correo electronico son opciones que ayudan a hacer el frabajo mds
rapido y efectivo; por ejemplo, reconocerd hipervinculos dentro de!
campo [Asunto] {Subject) de los mails.

Server.Type : ’ o
chmthoesethetweofmwwmewa:m nﬂwtw:h . .

{7 Mitrosoft Exchange Server
Cornact 19 an Excharge server to read e-mad, access publs folders, and
share documents.

 poP3
Correct to a POP3 e-mval cerver to dovmnioad
your e-mad.

T MaP
Corevect 1o an INAP e-mal cerver to downisad t-malmd mhme
mato foders,

i nITR
Correct to an HITP e-mad server cuch a5 Humaﬂodwﬂoodewm
synchiorze matox folders.

T additional Server Types
Coreeet Lo another warkgrand or Jid-party mad server,

< Back etz Cancel

Ahora, a estilo de Outlook Express 5, disponemos de un botdn para
determinar por medio de qué cuenta gueremos enviar nuestros
mensdies, o que resulta muy necesario cuando tenemos muchas
cuentas personales y laborales. A pesar de contar con ese botén,
Outlook sigue ciertas reglas; por ejemplo, al responder un mensgije,
activa la cuenta a la que fue enviado, aun cuando la
predeterminada seaq otra.
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Algo que quizd no les guste a muchos es la predeterminacion de
Word como editor de correo elecironico. Resulta un poco lento de
ese modo, pero nhos beneficiaremos con todas las nuevas
caracteristicas de Word XP, como las smart tags y un botdn para
caombiar rapidamente el formato del mensaje (HTML, RTF, texio sin
formato}. No olviden que, aungue sea la opcidon predeterminada,
siempre pueden cambiaria desde [Herramientas/Opciones].

Siempre les molesid que les enviaran mails en texio plano con
montones de saltos de linea? Para ustedes se implementd la Limpieza
automdatica de texto (Auto Text Cleanup), gue elimina los saltos de
linea adicionales cuando abrimos, vemos el panel de Vista previa o
imprimimos dicho mensaje. 3Qué pasa con la seguridade Cutlook ha
incorporado una nueva serie de protecciones contra los virus. Esto
tiene lugar, basicamente, de dos formas: Blogueando el acceso a
archivos adjuntos potenciaimente peligrosos, como EXE, VBS, JS, etc.
Eviiando que oftros programas tengan acceso a la Libreta de
direcciones o a los contactos, y que envien mensajes por si mismaos.
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w - - -
C‘ aiondarios, Citas & Reurionss

Si no estaban dentro de una red, compartiendo un servidor
Exchange, las opciones de citas y reuniones eran realmente
prescindibles. 3Con quién ibamos a compartirlas? Esto motivé a ta
creacién de otra de las caracteristicas, en mi humilde opinidén, mas
interesantes de Outlook:el servicio de disponibiidad por Internet
(Free/Busy, en ingiés, que nos permitird, si deseamos unirnos, la
posibilidad de compartir nuestros horarios para realizar convocatorias
o reuniones. Deberemos poseer, si 0 si, una cuenta en Microsoft
Passport. Para colmo, este servicio es gratuito.

Dentro de las mejoras visuales, se ha creado la ventana unificada de
recordatorios. Esta sirve para evitar que, cuando no abrimos el
Outlook por mucho tiempo, aparezcan montones de ventanas con
todos los recordatorios que han pasado. De esta forma, tenemos ta
posibilidad de abrirlos uno por uno o fodos, descartar de a uno, ©
bien, descartarios todos, en una unica ventana. Si queremos asignar
colores a las distintas propiedades, podemos hacerlo ahora con las
citas, dentro del calendario, ademdas de crear reglas para distintas
codificaciones y asignar etiquetas {personalizadas) a cada una.
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Como Jltima mejora a tas citas, se ha agregado un nuevo botdn. Se
lama [Proponer nuevo horario], y aparecerd al recibir una invitacion
0 convocatoria a una reunidn y evitard que declinemos la invitacion
directamenie. Si compartimos un servidor Exchange, podremos
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consultar los distintos horarios de disponibilidad del resto de los
convocados (Free/Busy).

K0} e Integrado gue Nunca

..A Exchange Server. Quilock XP incluye algunas caracteristicas
nuevas y algunas mejoras en cuanto a su integracién con Exchange
Server.

La sincronizacion para trabajar con cuentas fuera de tinea (offline) ha
sido mejorada en todos los protocolos (POP, IMAP, etc.). Podemos
elegir, por ejemplo, si queremos sincronizar solo los encabezados de
los mensajes que recibimos en vez del mensgje completo, lo gue
ahorra tiempo y espacio.

Message handing
F__] After moving or deietlng an gpen tem: Iopen the Fu*ewous tem _J

r Qlose onqm! message on ' reply of forward

v Save copms of messages in Sert Ttams folder [

I™ Display a notification message when new ma:E arrives
¥ Automatically save unsent messages

V¥ Remove extra line breaks in plain text messages

Advanced E-mail Options., ., Tracking Options. .. l

On reples and forwards
Qo= Whenteplyingto a message
=40 Ilnclude and inderit onginal message text

when forwarding a message

linc!udc orignal message text

Erefix each ine with: F,

I” Mark my comments with: ‘[Uni\nc,wn

oK cancel |

St la conexion @ Exchange falla o no se encuentra disponible, Outlook
nos permitird seguir trabgjando; ahora es un POCO Menos exigente
que antes cuando no encontraba conectividad con el servidor.
Teniendo una conexidn mas eficiente, se mejora mucho la velocidad
a La cudl se procesa el correo. Destacamos que se unificaron las
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instalaciones corporativas y solo Internet, ya. que podemos usar
Exchange y POP en un mismo perfil.

Nuevas caracteristicas clave en Microsoft Qutiook

Colorear citas

Puede colorear citas individuales y citas periddicas con uno de tos 10
colores predefinidos. Cada color tiene una etigueta asociada, asi que
puede organizar las citas en funcidn de las etiquetas. También puede
cambiar el texio de las etiquetas si lo desea. Ademds, puede
configurar un formato automadtico para colorear todas las citas que
cumplan la misma condicién. Por ejemplo, puede configurar un
formato automdatico para poner en rojo 1as reuniones que organice el
jefe.

Varios avisos en un solo cuadro de didlogo con el botén Descartar
todos

Si se producen varios avisos al mismo fiempo, Microsoft Outlook los
combina en un cuadro de didlogo. Esto reduce |la confusion,
especialmente cuando se inicia Outlook una vez pasadas las horas
de aviso de varios elementos, como at regresar a la oficina después
de haber estado un tiempo fuera. Puede descartar los avisos
individualmente, o todos a la vez con el botdon Descartar todos.

Completar automdticamente direcciones de correo electrénico
mientras se escribe

Alempezar a escribir una direccidn de correo electréonico en los
cuadros Para, CC o CCO de un mensdje, Microsoft OQutlook ofrece
una lista de nombres que coinciden con lo que se haya escrito hasta
ese momento. De este modo, puede elegir un nombre en la lista, en
vez de seguir escribiendo. Para poder utilizar esta caracteristica,
primero debe haber enviado algun mensgje a la direccion,

Mas caracteristicas nuevas en Outiook
Cuentas de correo electrénico, perfiles, mensajeria y contactos

Cuentas de Internet y de Exchange en un perfil y en un modo
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En Microsoft Outlook, los modos Internet y Exchange ya no estan
separados. Con el nuevo Asistente para cuentas de correo
electrénico, puede crear varios tipos de cuentas de correo
electrénico (Microsoft Exchange, POP3, IMAP, HTTP) en un perfil. En la
mayoria de los casos, sélo necesitard un perfil, aunque se siguen
admitiendo varios perfiles. Puede elegir la cuenta que desee utilizar
para enviar y recibir mensagjes.

Boton Cuentas

Si agrega varias cuentas a su perfil, puede elegir la cuenta gue
desee utilizar al enviar el mensagje. Haga clic en el boton Cuentas que
situado junto al botén Enviar en la barra de herramientas del mensagje
y, a continuacion, seleccione la cuenta que desea utilizar en la lista.
La cuenta predeterminada es la primera de la lista.

Compatibilidad con Hotmail

Ahora puede agregar una cuenta Hotmail a Qutlook, asi como
utilizar todas las caracteristicas de Qutlook para ver y administrar esta
informacion.

Compatibilidad con mensajeria instantdnea

Con la mensgjeria instantanea puede maniener una “conversacion”
con otras personas y en tiempo real. Puede ver si los integrantes de la
“lista de conocidos” estan conectados y puede agregar la direccion
de la mensgjeria instantdnea de un contacto al campo de una lista
de contactos.

Nomibres "descriptivos” en vez de direcciones de correo electrénico

Los contactos incluyen ahora un campo Mostrar como para los
nombres de correo electdnico. Al redactar un mensaje, el nombre
escrito en el cuadro Mosirar como aparece en el campe Para, en vez
de la direccidn de correc electrénico real.

Word como editor de correo electronico predeterminado vy HTML
como formato de predeterminado de los mensajes

En Cutlook, saguele el maximo partido al rendimiento mejorado y a
las versatites caracteristicas de moedificacion de texto de Microsoft
Word. Mejore sus mensajes con tablas, temas y ofras caracteristicas
que solo Word le ofrece.

Auto correccion
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Detecta y cormrige errores automaticamente, palabras con faltas de
ortografia y mayusculas o mindsculas incorrectas, aungue no utilice
Word como el editor de comreo de electronico.

Outlook como programa de correo electronico predeterminado

Ahora puede especificar Outlook como el programa de correo
glectronico predeterminado para los Contactos y el Catendario
desde el mismo programa.

Panel de vista previd mejorado

Ahora dentro del panel de vista previa puede abrir los archivos
adjuntos, seguir un hipervinculo, responder a las convocatorias de
reuniones y mosfrar las propiedades de las direcciones de correo
electronico. Ademds, el panel de vista previa muestra también la
barra de informacion.,

Saltos de linea adicionales quitados automdticamente de los
mensajes

Algunas veces, los mensajes de texio sin formato enviados a fraves
Internet adquieren saltos de linea adicionales que dificultan la lectura

del mensgje. Outlock quita automdticamente estos saltos de linea
para que el mensaje se pueda leer mejor.

Mejoras LDAP

La libreta de direcciones muesira mas detalles de las entradas LDAP.
Ademas, hay mas propiedades disponibles para la bdsgueda de
entradas en el directorio. n
Compatibilidad solo con las soluciones WinFax existentes

Se admiten las solucionas WinkFax existentes creadas en versiones
anteriores de Ouflook. Las nuevas soluciones de fax no son
compatibles.
Microsoft Mail

Microsoft Mail ya no es compatible.

Almacenar, organizar y hacer copias de seguridad de los datos

Propiedades para autoarchivar establecidas en todas las carpetas o
la vez
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Las carpetas  ulilizan  automdticamente  la  configuracion
predeterminada o la configuracion "global" para autoarchivar, asi
que no es necesario especificar una configuracidn para cada
carpeta. i se cambia la configuracion global, automdaticamente se
aplica a todas las carpetas que utilizan 1o configuracion
predeterminada. Aunque se puede personalizar la configuracion
individual de cada carpetq, si asi se precisa. Si actualiza de una
version anterior de Microsoft Outtook, Outlook 2002 conserva la
configuracion existente.

Limpieza de buzdn

Esta caracteristica ayuda a administrar el tamano del buzdn vy
mejorar asi el rendimiento global de Qutlook. Puede ver el tamano
total del buzén y también el de cada carpeta; y puede buscar
elementos que sean mds grandes que el tamano especificado o
anteriores a una determinada fecha. Estos elementos se pueden
archivar desde Limpieza de buzon. También puede ver el tamarioc de
la carpeta Elementos eliminados y vaciarla desde Limpieza de buzdn.

Trabajar sin conexion
Grupos de envio o recepcion

Puede crear facilmente grupos de envio o recepcion para distintas
combinaciones de cuenias y carpetas. Estos son Ios grupos que
anteriormente se denominaban "grupos de sincronizacion rapida”.

Una ubicacién para la configuracion sin conexion

Las configuraciones de envio, recepcion y sincronizacion sin
conexion estan integradas en el mismo cuadro de didlogo.

Comportamiento automdatico de envio o recepcidon segun el estado

Puede configurar Outlook para cambiar el comportamiento de
envio © recepcion automdticamente cuando Outlook cambia
modos, por ejemplo, al cambiar la frecuencia de conexidn con el
servidor o cuando se incluye un grupo de envio o recepciéon al
comprobar si hay correo para "todos los grupos”. El envio vy la
recepcion programados © en segundo plano se puede configura
para que fengan un comportamiento distinto en 1os modos con vy sin
conexion.

Descarga de encabezados sin utilizar el Asistente para correc remoto
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Ahora se uliliza el cuadro de didlogo Configuracion de envio o
recepcion para configurar las cuentas de descarga de encabezados.
Esta configuracion estd disponible en todos los tipos de cuentas.

Compatible con varias configuraciones de acceso telefénico a redes

Puede configurar facimente las cuentas para ufilizar distintas
configuraciones de acceso telefonico aredes.

Esiado de progreso mejorado

Se ha mejorado el cuadro de didlogo Progreso que ahora incluye
mds detalies de las operaciones de envio y recepcion.

Calendario y agenda
Contrapropuestas para horas de reunidn alternativas

Si lo permite la persona que organiza la reunion, los invitados pueden
proponer una hora alternativa para la reunion.

Calendarios de grupo

Ver los calendarios de varias personas o recursos en un solo
calendario, Bt calendario coniiene un grdfico detalladoe con la
disponibilidad de cada usuaric, gue tambien muestra os detalles de
sus citas {excepto las que estén marcadas como privadas). Cuando
situa el puntero del mouse (ratdon) sobre una cita, se pueden ver los
detalles de la cita.

Servicio de disponibilidad por Internet de Microsoft Office

Utilice este servicio para publicar los bloques de tiempo en los que
estd disponible u ocupado, en una ubicacién de Internet compartida.
Este servicic es muy conveniente para las personas que,
normalmente, no tienen acceso a su Calendario, pero tienen acceso
a Iniernetf. Este servicio funciona con Microsoft Quilook 2002 o
posterior, por lo que las horas publicadas en el servicio también se
muestran en una convocatoria de reunidén de Outlook cuando una
persona intenta programar una reunién. Las personas gue no sean
infegrantes de este servicio no pueden ver las horas de disponibilidad
ni tienen acceso a la informacidén publicada en este servicio, a no ser
que se les autorice expresamente. Requiere Microsoft Internet Explorer
5 o posterior,

Schedule+ ya no es compatible
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No puede utilizar Schedule+ como calendario principal, no obstante,
todavia puede importar la informacién de un archivo Schedule+ en
Outlook.

Desbloquear datos
Barra de busqueda

El panel Buscar se reemplaza con la modernizada barra de
busqueda que ofrece caracteristicas qQue antes sbélo estaban
disponibles con la Busqueda avanzada. Por ejemplo, puede
especificar qué carpetas desea buscar en el equipo © en la red. Las
opciones Buscar y Busqueda Avanzada permiten ahora detener una
busqueda en curso.

Carpeta publica Favoritos en su carpeta Favoritos Si utiliza Microsoft
Exchange, ahora puede agregar la carpeta publica Favoritos a sus
carpetas Favoritos junto con los favoritos Web vy de Internet Explorer.

Barra de direcciones integrada

La barra de direcciones, que se muesira de forma predeterminada
en la barra de herramientas Estandar, incorpora caracteristicas de la
barra de herramientas Web. En todo momento, se puede ir a ka
pagina Web sin salir de Microsoft Outlook. Sélo necesita escribir la
direccion URL de la pdgina o elegirla en la lista de la barra de
direcciones. Otros botones de la barra de herramientas Web estandar
incorporados en la barra de direcciones permiten impedir que se
abra o actuaiice una pagina.

Las carpetas de red ya no son compatibles.

Seguridad
Microsoft Cutlook 2002 incluye mejoras para ta proteccidén contra:
Virus en datos adjuntos del correo electrénico

De forma predeterminada, Outlook bloguea ahora los datos
adjuntos {como .bat, .exe, .vbs y .js) que puedan contener virus. Si
alguna persona envia uno de estos tipos de archivo en un mensgje,
no podrd ver ni tendrd acceso a estos datos. La Bandeja de entrada
muestra el icono del clip en la columna Datos adjuntos para que
sepa gue el mensgje tiene un adjunto y muestra una lista con los
archives adjuntos blogueados en ia barra de informacién, en la parte
superior del mensaje.
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Si intenta enviar un archivo blogqueado, Outlook le preguntard si
desea enviar un archivo adjunto potenciaimente inseguro. Si
responde Si, Outlook enviard el archivo adjunto. El destinatario podrd
ver los datos adjuntos, en funcion del programa de correo electronico
gue utilice.

Si utiliza el servidor de Microsoft Exchange, el administrador puede
especificar los tipos de archivos permitidos y los que blogueard
Outlook en la lista de nivel de seguridad.

Virus en secuencias de comandos y controles ActiveX de mensajes
HTML

A fin de proteger contra los virus que puedan contener los mensajes
HTML que reciba, las secuencias de comandos y los controles ActiveX
se desactivardn independientemente de la configuracion de la zona
de seguridad. De forma predeterminada, la zona de seguridad de
Qutlook estd establecida como Sitio restringido.

Virus en las macros de documentos de Office

A fin de proteger contra los virus daninos que puedan contener las
macros de los documentos de Office, el nivel de seguridad para las
macros se establece automdaticamente en Alta en Outlook y en
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. Solo se
pueden ejecutar las macros firmadas de fuentes de confianza. Las
macros que no estén firmadas se desactivaran.

Caracteristicas multilingies

Si no utiliza la version especifica de un idioma de Microsoft Office
para las que han sido disefiadas estas caracteristicas, entonces esta
caracteristica estard disponible sélo si tiene instalado Microsoft Office
XP Multilingual User Interface Pack o las Herramientas de correccion
de Microsoft Office para ese idioma. Ademds, deberd habilitar la
compatibilidad para ese idioma en la configuracion de Microsoft
Office.

indice de contactos multiingUes

En los contactos multiingUes, las vistas de |as tarjetas de visita de la
carpeta Contactos admiten la .exploracién con el Iindice de
contactos. En el indice de contactos, cada idioma se ordenard de
acuerdo con las especificaciones predeterminadas para ese idioma.
Al introducir un nombre en una tarieta de contacto, el cuadro
Guardar como mostrard automdticamente el nombre de acuerdo
con las convenciones utilizadas para ese idioma.
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Compatibilidad con un calendario alternativo Si fiene habilitado el
drabe, el hebreo, el chino, el coreano, el japonés o el tailandés en el
equipo, puede ver un calendario adicional junto con el calendario
predeterminado. Por ejemplo, puede ver €| calendario lunar chino y
el calendario gregoriano al mismo tiempo.

Codificacion automdtica

Outlook evalua el texto de los mensqjes enviados y selecciona
automdticamente 1a codificacion que puede mostrar todos ios
caracteres del mensagje y, a confinuacion, marca el mensgje con esa
informacién. De este modo, el programa de correo electrénico del
destinatario conoce la codificacidn que debe utilizar para mosirar
todo el texto. Esta caracteristica requiere Microsoft Internet Explorer
3.5,

Accesibilidad
Configuracion para contraste alto utilizada en mensajes

Anteriormente, resultaba dificil leer muchas veces los mensajes de
texto enriquecido con fondo, pues el formato del mensagje anulaba la
configuraciéon de contraste alto. Microsoft Quilook incluye ahora una
opcidn gue muestra automaticamente los mensajes en formato de
texto enriquecido que se escriban o reciban en la fuente de borrador
basada en la configuracion de fuentes del sistema. De este modo,
verd el mensaje con la configuracidn para contraste aito que desee.
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@ MS Front Page XP

Una aplicacidn muy completa para el diseno de sitios web. No es la
seleccionada por la mayoria de Los disenadores, ya que, en el
campo del diseno web, Macromedia Dreamweaver es la opcidn
elegida por todos. Quizd se deba a que muchos de sus "features”
requieren la presencia de las extensiones FrontPage instaladas en ios
servidores web, algo gue a sus administradores no les inspira mucha
simpatia. Aun asi, FrontPage es excelente para trabgijar,
preferentemente, con formatos propios de Microsoft, por ejemplo, et
lenguaje ASP.

Lo nuevo de Front Page XP

B Webmasters felices
Mucho mas para su sitio

Esta es la'nueva Interface de Front Page XP , Haz clic en la imagen
para verla a pantalla completa.
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Webmasters Felices

Comoe era de esperar, las mejoras sustanciales se encuentran en el
campo de la edicion.
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Para sitios con gran contidad de fotos, se ha agregade la funcidén
[Galeria de fotos]. Las herramientas de dibujo han sido mejoradas, ya
que las utilizamos a iravés de PowerPoint y Word {con todas las
mejoras que eso supone). El contenido web automdatico permite
agregar etiquetas a ciertos sitios de Microsoft, los cuales serdn
actudlizados automdaticamente con su correspondiente contenido;
esto nos evitard la tarea de actualizarios por nuestra cuenta.

La integracion con SharePoint se da en la imporiacion de elementos
como listas, eventos, contactos y tablas de discusiones, por
mencionar algunos. Recuerden, ademdas, que podran editar las
pdaginas de los portaies de SharePoint directamente desde FroniPage.
También, por medio de esta tecnologia pueden crearse paginas de
encuestas dindmicas, con la posibilidad de visualizar los resultados en
forma gréfica.

Prctres Lavow |

Chooze a layout
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Para que el uso de la aplicacion resulte mas sencillo, se habilitaron
solapas para edicidn de varias paginas a la vez. Las tablas, sufrimiento
de mas de uno, han incorporade funciocnes de auto formato,
autollenado {para daitos redundantes) v para el uso de imagenes
dentro de las tablas.

Actualmente se pueden realizar operaciones de formato a 10s
hipervinculos y a las CSS {CascadeStyle Sheets, hojas de estilo de
cascada). Esto permite que FrontPage reconozca autematicamente
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la necesidad de utilizar las CSS segun el efecto gque estemos
buscando

Mucho Mas para su Sitio

La funcién de buUsqueda vy la de busqueda y reemplazo han sido
mejoradas al punto que pueden trabajar con el o los sitios completos
sin la necesidad de abrir cada pdgina individualmente.

Las estadisticas no fueron fibradas al azar, ya que se cuenta con una
potente herramienta de andlisis de usoc que puede exportar 105
resultados a paginas HTML o, incluso, a Excel.

Obviamente, FrontPage tiene soporte total para XML. Incorpord 1a
capacidad de convertir un documento HTML en uno XML, agregando
todas tas etiquetas necesarias para tal fin,

- = TR T T .-
Page Optionz , &5 A T I .1

Generdl | AwoThumbnal | Defauk Font  HTMU Source | Cotor Coding | Compatibilty |
General e -
when saving fils(s): '
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Formatting -
¥ tagnames are lowercase Base on quirert page |
W attnbute names are loveercase
T Abow kne breaks vathin tags

Ingers: [2_j ]Spa:cs *] Right margin: Fg-ﬁ characters

Tags:

~Line Breaks e ]
: Before gtart: F-j After start: ':!_.j ‘
teteeents [ aerens [ |

[T oy sbat sz [ et ameiore

I wat engtan
Reset ‘
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Por Ultimo, se ha perfeccionado el sistema de publicacion de nuestras
paginas por medio de una interfase mejorada que permite ver los
sittos de origen y el destino, asi como las carpetas y archivos alli
alojados de forma simultdneq, lo cual hace la actualizacion mas facil.
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M5 Access XP

Uno de los administradores de bases de datos mdas completos. Tan
completo que, incluso, se generan aplicaciones completas en torno a
él. Seguramente Office XP tenga una edicidn para desarroliadores,
gue incluya una herramienta para generar ejecutables de Access,
como la hubo en Office 2000. Hablando de Office 2000, es
importante comentar gue se mantuvo el formato de archivos en
forma predeterminada para conservar la compatibilidad {algo muy
importante) con usuarios que continden trabajando con Access 2000.

Lo nuevo de Access XP

Access siglo XXI
Para los desarrolladores de sistemas

Opcionalmente, se puede migrar hacia el nuevo formato de Access
XP, que nos promete un acceso mas rapido en bases de datos mas
~grandes. Se ofrece para esta {a veces} peligrosa tarea la capacidad
de generar archivos de logueo durante la conversidn para encontrar
los errores que pueden surgir de este proceso, que no siempre es
exifoso.

l!Aammsﬁ@bXWf

En esta edicidn se intento hacer que la forma de trabajo fuera mas
intuitiva, ya que Access era un a de las aplicaciones de Office mdas
dificiles de dominar.

Lo demuestra el disefiador de acceso de datos HTML, que mejora la
comunicaciéon con los motores Jet y SQL Server, el tratamiento de
hipervinculos y la creacion de auto sumas para totales.

Access incorpora el nuevo motor SQL de escritorio, capaz de dejarnos
migrar la base hacia SQL Server 2000 sin tener gue redlizar ninguna
modificacién, utilizando vinculos hacia él en forma iransparente
mediante un asistente a través de formularios, consultas o reportes. Se
ha aumentado la cantidad de[Deshacer/Rehacer] posible en la
edicion de tablas, procedimientos, macros, formularios y consultas.
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Se sumd, como en Excel el soporte para los estdndares XML/XMS,
haciendo mds facil Publicacién y visudlizacién tanto en Internet comro
en distintos navegadores que soporten HTML 4.0. También agrego la
posibiidad de mostrar tas bases en forma de tablas dinamicas o
graficos dindmicos, algo que deberia hacer del andiisis de datos una
tarea mas.
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Para Desarrofladores de Sistemas

Para los programadores se han agregado muchas caracteristicas,
principalmente con el soporte XML y XSL, frabgjando en conjunto con
los motores Jet y SQL Server.

Se mejoraron los eventos en todos los objetos que utiliza, flexibilidad a
la hora de crear interfases con el usuario, Citemos, @ modo de
egjemplo, la posibilidad validar contrasefias al momento de abrir una

base, de datos.

La popularidad de Access ha crecido muchisimo en cada edicion de
Office gue salio al mercado, y pasd de ser un simple administrador de
bases de datos a una heramienta de solucion de multiples usos.
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Seguramente, Office XP tendrd si, edicidn para desarrolladores
(Developer Edition), la cual incluird la posibilidad de generar
ejecutables de las aplicaciones de Access que se creen. Lo Unico
que podemos criticarle es la falta de soporte nativo (ya que siempre
puede utilizarse algun controlador CDBC) hacia otros tipos de bases
de datos ajenos a Microseft, como Oracle o MySQL.
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No son demasiados los gue utlizan PowerPoint mds que para
pequefas presentaciones. No obstante, mas de una vez puede
sacarnos de algin apurc. Especiaimente, cuando el tiempo apremia
y debemos hacer algun fipo de demostracion que requiera fotos,
gréficos o infografias, por citar algunos ejemplos de los cuales puede
hacer uso esta aplicacién.

Nuevas caracteristicas clave en Microsoft Access
Vistas Grdfico dindmico y Tabla dinémica

.
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Microsoft Access 2002 infroduce las vistas Tabla dindmica y Grdfico
dindmico para tablas, consultas, vistas, procedimientos almacenados,
funciones y formularios. Ahora puede realizar andlisis de datos y crear
soluciones avanzadas de vistas Tabla dindmica y Grdfico dinamico
de una forma mas rapida. Las vistas Tabla dindmica y Grdfico
dindmico se pueden guardar como paginas de acceso a datos gque
puede ver cualquier usuario que disponga de Microsoft Internet
Explorer 5 o posterior. También se pueden ufilizar subformularios en
vistas Tabla dindmica y Gréfico dindmico de la misma forma que se
utilizan con los formularios de vista Hoja de datos. Los programadores
podrdn escribir con suma facilidad el cddigo que se encuentra detrds
de los formularios de las vistas Tabla dindmica y Grafico dindmico y
podrdn aprovechar los nuevos eventos disponibles en estas vistas.

Compatibilidad con XML

Ademds de ser la tecnologia estandar para el intercambio de datos
en el Web, XML {lLenguaje de marcado extensible)] se esta
convirtiendo rdapidamente en la tecnologia preferida para el
intercambio de datos entre aplicaciones de software de empresas.
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Microsoft Access 2002 proporciona métodos eficaces e intuitivos para
compartir datos de XML, sean cuales sean las diferencias de
plataforma, formato de datos, protocolo, esqguema o reglas de
empresa. Medianie la interfaz de usuario de Access, puede crear
faciimente documentos de esquema © datos de XML desde
estructuras vy datos de Jet o SQL Server. También puede usar datos
XML de otras aplicaciones en los formularios, informes y paginas de
acceso a datos. Por gjlemplo, si los datos estan dispersos entre varios
origenes (servidores SQL internos, hojas de cdlculo de Excel y otros
proveedores de datos como, por ejemplo, SAP). Puesto que estos
origenes utilizan XML como formato de intercambio de datos, podria
crear una serie de consultas de agregacidon en Access para extraer
estos datos en vistas y luego disefiar formularios e informes utilizando
estas vistas.

Access proporciona también métodos para controlar facilmente los
datos simplificando la creacion y-aplicaciéon de esquemas y hojas de
estilos. Access le permite describir faciimente y entregar datos XML
estructurados avanzados desde y a cualguier aplicacion de una
forma estdndar y coherente. Por ejemplo, puede utilizar Access para
crear un esguema gue describa la estructura de los datos y enviar
despues el esquema a sus vendedores para que sepan exactamente
codmo aparecerdn los datos en las facturas.

Compatibilidad de propiedades extendidas con Microsoft SQL Server
2000

La integracion incorporada entre Microsoft Access 2002 y Microsoft
SQL Server 2000 ha mejorado significativamente gracias a la inclusion
del soporte para propiedades extendidas de bases de datos SQL
desde un proyecto de Access. Mediante las propiedades extendidas
en los proyectos de Access 2002, puede implementar funcicones
como, por ejemplo, la busqueda de relaciones, reglas de validacion
({denominadas también restricciones), formato de texto y hojas
secundarias de datos. Puede utilizar propiedades extendidas con
tablas, vistas, procedimientos almacenados v funciones, de ia misma
forma que puede hacerio con objetos similares en archivos de datos
de Access. El uso de las propiedades extendidas facilita la tarea de
guardar el ancho de columna, e! alto de las filas, las fuentes v los
valores de mdscara de entrada de una sesion de proyecto de Access.
a otfra. Las propiedades extendidas facilitan incluso Ia migracion de
aplicaciones de la empresa de bases de datos de Access a
proyectos de Access conectados con Microsoft SQL Server,
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Mas caracteristicas nuevas en Access
Rofacion

Ahora puede trabagjar con archivos de Access 2000 y modificarlos en
Access 2002sin convertir el formato de archivo. Esto le permite
compartir faciimente versiones distintas de archivos de bases de
datos con otros usuarios de Access.

Varias posibilidades de deshacer y rehacer

Ahora tiene la posibilidad de deshacer y rehacer varias acciones en
la vista Diserio de todos los objetos de las bases de datos de Microsoft
Access y en las vistas, procedimientos almacenados y funciones del
proyecto de Microsoft Access.

Actudlizaciones por lotes en proyectos de Access utilizando Microsoft
SQL Server

Ahora puede hacer que 10s proyectos de Access 2002 procesen por
lotes todas las entradas de datos y las envien al servidor cuando el
usuario navegue desde un registro, cierre un formulario © seleccione
un comando. También puede crear un botdn en el formulario
programado para guardar todos los registros o deshacer todos los
cambios efectuados en los registros.

P&ginas de acceso a datos actualizables sin conexiéon

Ahora puede abrir las pdginas de acceso a datos en el proyecto de
Access sin conexidn, redlizar los cambios en su equipo portdtil v
sincronizarlos automdaticamente al volverse a conectar con el servidor
SQL. Los cambios efectuados en las pdaginas sin conexion se realizan
en un proyecto de Access conectado a un Microsoft SQL Server 2000
Desktop Engine [denominado anteriormente MSDE]} local.

Regqistro de errores de conversion

Si se producen problemas al.convertir desde Access 95 y versiones
posteriores, Access 2002 creard una tabla gque especificard la
informacion sobre cada error, haciendo asi mas facil la identificacion
y solucidn de problemas.

Subformularios y subinformes que se encuentran en la vista Disefo
Ahora puede abrir subformularios o subinformes en ia propia ventana

de la vista Disefio directamente desde el formulario o el informe o
bien desde el menu Ver. También se ha mejorado el desplazamiento
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para que sea mds sencilo trabgjar con subformularios y subinformes
en la vista Disefo.

Seguridad de la contrasena en un proyecto de Access

Ahora puede cambiar la contrasena de inicio de sesidn especificada
en un proyecto de Access conectado a una base de datos de
Microsoft SQL Server 6.5 o de una versidn posterior directamente
desde el menu de Access 2002,

Asistente de tablas vinculadas

El Asistente de tablas vinculadas le guia a través del proceso de
vinculacion de las tablas a-una base de datos de SQL Server desde el
proyecto de Access. :

Soporte mejorado para secuencias de comandos complejas
internacionales

Access 2002 expone ahora facimente los elementos de |a interfaz de
secuencias de comandos complejas, por 1o que con un sencillo clic
podrd cambiar la direccion de lectura de izquierda a derecha para
que se efectie de derecha a izquierda en objetos especificos de
idioma.

Funciones de accesibilidad mejoradas

Access 2002 proporciona ahora una mavor facilidad para el trabagjo
con formuiarios e informes.

« Al presionar F8 en el formulario ¢© informe Diseno, aparecerd la
lista de campos.

» Al presionar ENTRAR después de seleccionar un campo en la
lista de campos de la vista Diseno del formulario © el informe, se
agregard automdaticamente el campo en la superficie de
disefo del formulario o informe.

« Al presionar CTRL+TAB, se ftrastadard la activacién de una
seccion del formulario o el informe a una subseccion.

« Se han agregado dos potenciales adicionales (1000% y 500%)
en la opcidn Zoom 'de la vista preliminar.
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Ll M5 Powerpoint XP

Lo nuevo de PowerPoint XP

@ Rapido y comodo
& Para los amantes de diagramas

Esta es la' nueva Inferfase de PowerPoint XP ,Haz clic en la imagen
para verla a pantalla completa.
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Muchas de sus nuevas caracteristicas se incorporan por medio de tos
paneles de tareas, como no podia ser de otra forma. Tenemos el
panel [Estilo de la diapositival para modificarlo en Ia diapositiva
actual. Este también permite crear nuevas plantillas directamente, asi
como editar animaciones en conjunto. Ademdas, contamos con un
panel para personalizar animaciones, con tfodos los efectos
disponibles y todas sus propiedades. Algo para ver con mavyor detalle
son las caracteristicas que hacen uso de Las aceleradoras 3D, las
cuales incrementan la performance de las animaciones, de estar
disponibles por medio de efectos como rotacidn de bitmaps vy
fransparencias.
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] Rapido v Comodo

Para grandes presentaciones, con muchas diapositivas, .se agregd La
posibilidad de tener mds de una diapositiva maestra o varias
secciones dentro de una misma presentacion, Lo que permite
combinar distintas presentaciones dentro de un archivo. En los casos
en que hay grandes canfidades de diapositivas, resulta Util la vista
Thumbails, "gue hace mds facil La ndvegacidén entre ellas para
encontrar una determinada o modificar su orden o apariencia.

Si son afortunados de tener mdés de un monitor, estaran encantados
con las heramientas de presentacidon. Sdlo podrd  verias el
presentador, con detalles de lo gue sigue, texto de las diapositivas y
la posibiidad de moverse hacia cuadlgquier diapositiva de Ia
presentacion que esté realizando. Por suerte, esto termina con esas
caras de sorpresa cuando el presentador se olvida de lo que viene ©
tiene que decir (hay muchos casos de éstos).

Click to add title

=

jad T

. Double click to add diagram or organization
chart

(G R

Por el Lado de las smart tags, Las Unicas exclusivas que incorpora
PowerPoint son para aplicar la disposicion de elementos que estemos
pegando en distintos sectores de las dispositivas vy la funcion de
correccion de tamano del texto, para que coincida con el tamafo
de la diapositiva en la gue estamos trabajando.
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@ Para Los Amantcs de fos Diagramas...

Una nueva caracteristica, muy apreciable por cierto, es la inclusion
de una gran cantidad de distintos fipos de diagramas {organigramas,
circulares piramidales, radiales y diagramas de Venn} en forma
nativa, 1o que permite la edicidon directa en La aplicacion y que el
tamano de los archivos sea menor, al no tener que agregarlos desde
otra aplicaciéon como objetos OLE.

Ademas, se presenta la opcion de compresidon de imagenes, también
disponible en el resto de las aplicaciones de Office XP, segun el uso
para el gue estén hechas (Web, impresidn, pantalla, etc)).

Sélo nos queda destacar que se han reglizado mejoras en la
integracion con la interfase grafica de Windows, ddndoles mayor
velocidad a tos procesos de impresion y renderizado de las
presentaciones.
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Nuevas funciones principales en Microsoft
PowerPoint

Revisiones conjuntas en linea

Con Microsoft PowerPoint y Microsoft Outlook puede enviar una
presentacion por correo electrdonico a otros usuarios e iniciar el
procesoc de revision. Cuando los revisores le devuelvan la
presentacion, PowerPoint le ayudard a combinar los comentarios vy
cambios en una sola presentacion para revisarla. Sitbe el puntero del
mouse encima de un marcador de cambio para ver ios datos del
cambio vy aceptarlo o rechazarlo. También puede revisar los cambios
en el nuevo panel de tareas Revisiones. Este panel le aporta una vista
unificada giobal con todos los cambios vy Ia posibilidad de aceptarlos
o rechazarlos todos de una vez o de forma individual.

La nueva funcidn de revisibn también admite comentarios. Los
comentarios de cada revisor estan marcados con un color distinto v
colocados hdbimente de forma .que no oculten elementos
importanies de la digpositiva, ademds de poder imprimirse
facimente.

Efectos y combinaciones de animaciones

PowerPoint incorpora nuevos efectos de animacién: animaciones de
entrada y salida, mejor control de intervalos y rutas de movimientos,
es decir, rutas predibujadas gue pueden seguir los elementos de una
secuencia de animacion, de forma que pueda sincronizar varias
animaciones de fexio v objetos.

Las combinaciones de animacion le permiten aplicar un conjunto
predisefiado de efectos de animacién y fransicion a toda la
presentacidén de una vez. El panel de tareas Combinaciones de
animacion le permite elegir la combinacidn de animacion mds
adecuada a la audiencia y material, una combinacion sutil como
Elegante v ofra mas impactante como Remolino. También sigue
disponiendo de la posibiidad de aplicar efectos de animacién
digpositiva a diapositiva.
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Organigramas mejorados y nuevos tipos de diagramas

Los organigramas utilizan las herramientas de dibujo de PowerPoint, lo
que produce archivos de tamafo inferior y permite una modificacion
mds facil. Ademds, PowerPoint incorpora una nueva galeria de
diagramas conceptuales comunes. Puede personadlizar estos
diagramas predisefiados con texto, efectos de animacidn y una
variedad de estilos de formato. Puede elegir entre- un diagrama
Piramidal, gue permite mostrar los distintos niveles de los elementos,
Radial, que muestra los elementos en relacidon af elemento principal,
etc.

Nuevas funciones en PowerPoint

Tcreas habituales

Paneles de tareas para la aplicacidén de formato a diapositivas y
presentaciones

Los paneles Disedo de la diapositiva y Estilo de la diapositiva le
permiten organizar los disefos, plantilas de disefio y combinaciones
de colores en una galeria visual que aparece junto a las diapositivas.
Al elegir un elemento del panel de tareas, se actualizan
inmediatamente las diapositivas con el nuevo aspecto.

Vista preliminar

Tal y como estd acostumbrado a hacer en Microsoft Word vy
Microsoft Excel, también puede obtener una vista previa de las
presentaciones antes de imprimirlas. Las opciones especiales de la
vista preliminar le permiten obtener una vista previa e imprimir las
digpositivas, pdginas de notas y una gran variedad de estilos de
documentos.

Varias plantillas de disefio por presentacion

PowerPoint 2002 admite mds de una plantfila de disefio por
presentacion. Esta funcién resulta especiaimente Util si desea
combinar varias presentaciones en un solo archivo preservando el
aspecto distinto de cadaseccién. -
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Cuadriculas visibles

Para facilitar la alineacion de marcadores de posicion, formas e
imdagenes, puede mostrar la cuadricula de dibujo en PowerPoint y
gjustar el espaciado de las cuadriculas.

Vista en miniatura de diapositivas en la vista Normal

Si deseq explorar la presentacion visuaimente, haga clic en la ficha
Diapositivas de la vista Normal. Utilice las representaciones en
miniatura de cada diapositiva para buscar faciimente la diapositiva
en la que quiere frabajar o mover diapositivas a otra ubicacion en la
presentacién arrastrando Ia miniatura.

Vista de moderador para presentaciones con diapositivas

Si dispone de un equipo que admite varios monitores, puede utilizar
esta funcidn durante una presentacion con digpositivas para ver las
notas del orador sin mostrarlas a la audiencia, saltar a determinadas
digpositivas sin seguir el orden de la secuencia, controlar el tiempo,
etc.

Auioagjuste de texto mejorado

Puede activar o desactivar el autoqgjuste de texto para cada
marcador de posicién, lo que le aporta un mayor grado de control.
Ademas la funcidn de autogjuste de texto es compatible con un
nJdmero mayor de tipos de marcadores de posicion.

Disenio automadtico de objetos insertados

Mientras frabaja, PowerPoint ajusta el disefic de las diapositivas
automdticamente para adaptar las imagenes, diagramas, graficos y
cualquier oiro elemenio que vaya agregando. Si selecciona un
diseno de diapositiva nuevo, PowerPoint puede reorganizar de forma
automdtica los elementos de la diapositiva para gjustarlos al nuevo
disefio.

Guardar el fondo o el elemento seleccionado como imagen

Si crea un dibujo con las herramientas de dibujo de PowerPaoint,
puede guardarlo como imagen haciendo clic con el botdén
secundario del mouse sobre éste. También puede guardar una
textura © el fondo de una imagen de una digpositiva del mismo
modo, con lo que le resultard mas facil volver a utilizar estos
elementos gréficos.

Facilitar la seleccidon de un objeto de un grupo
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Esta nueva funcion le permite seleccionar una sola Autoforma de un
grupo, sin necesidad de desagruparla. Esta opciodn resulta Uil si desea
realizar ciertos tipos de cambios de formato, por ejemplo cambiar el
color de una sola forma en un grupo.

Insertar varias imagenes

Puede seleccionar varias imdgenes de un archivo en ia unidad local
e insertarlas todas de una vez. :

Compresion de imagenes

Seieccione la resolucién que desee para las imagenes de un
presentacion segun el modo de presentacion, por ejemplo para
publicacion en el Web o para impresidén; y establezca las demdads

opciones para obtener el mejor equilibrio entre calidad de imagen vy
tamano del archivo.

‘Giro de imdgenes

Puede girar o voltear cualquier tipo de archivo de imagen en una
presentacion de PowerPoint, incluidos los mapas de bits.

Album de fotografias

Esta funcidn facilita y agiliza la incorporacidon de imagenes del disco
duro, escaner o camara digital en una presentacion. Los dlbumes de
fofos disponen de opciones especiales de diseflo como marcos
ovalados, fitulos bajo cada imagen, etc.

Documentos Web v sitios Web
Reproducir sonidos y animaciones

Cuando guarda una presentacién como pdagina Web (formato
HTML]. se pueden reproducir los sonidos y la mayoria de 1os nuevos
efectos de animacidn se mantienen.

Difusion de presentaciones

Mayor control de edicidn

Puede volver a grabar la difusibn de una presentacién antes de
publicarla. '
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Compatibilidad con audio y video

Los sonidos y videos de la difusidn de una presentacidén se
reproducen tanto en tiempo real como cuando se archivan.

Funcion examinar mejorada para difusiones archivadas

Los controles de exploracion mejorados faciiitan el rebobinado y
avance rapido de la difusién de una presentacion archivada.

Segvuridad

Proteccidén mediante contrasefa

a .

Esta funcién de gran importancia y muy solicitada, ya estd
disponible. Tal y como ocurre en Word, puede establecer la apertura
de una presentacion mediante una contrasena, especificando si el
acceso al archivo es de solo lectura o de lectura y escritura.

Funciones para idiomas especificos

Si no dispone de la version de Microsoft Office del idioma especifico
para el que se ha disenado una de estas funciones, las funciones solo
estardn disponibles si ha instalado Microsoft Office XP Multilingual User
Interface Pack o las Herramientas de correccidn para Microsoft Office
del idioma concreto. Ademds, debe haber habilitado la
compatibilidad para el idioma especifico en Configuracion de idioma
de Microsoft Office.

Indicador de idioma en la barra de estado

Permite ver répidamente el idioma del texto en el punto de
insercion en el indicador de la.barra de estado, tal y como ocurre en
Word. '

Insercidn mejorada de caracteres mediante el cuadro de didlogo
Insertar simbolo

Todos los caracteres de una fuente se organizan en categorias.
Resulta facil elegir la fuente deseada y, a continuacion, la categoria
{por ejemplo Katakana o Formatos de ancho medio y completo) y
seleccionar el caracter que necesife.

Deteccidn de errores tipogrdficos para japonés

Las pulsaciones erroneas de teclas y caracteres procedentes de las
.conversiones del editor de métodos de entrada (IME) se marcan con
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las Eneas rojas onduladas habituales y las sugerencias de correccion
le ayudan a agilizar la edicion.

Mayor numero de estilos de subrayado en el editor de métodos de
entrada (IME)

Dispone de mds opciones de color y estilo de texto, asi como de
subrayados para las cadenas de caracteres introducidas mediante
IME.

Incrustar un subconjunto de caracteres en una fuente

El tamano de los archivos disminuye si incrusta las fuentes gracias a
una nueva opcidn que le permite incluir sdlo los caracteres utilizados
en la presentacidn, en vez de toda la fuente. Esta opcion estd
disponible para ciertas fuentes con conjuntos de caracteres de gran
tamano, por ejemplo las fuentes Japonesa y Unicode.

Tamanos adicionales de papel

PowerPoini es compatible con fa mayoria de los tamanos de papel
utilizados en todo el mundo: A3; B4, BS y Doble hoja {432 x 279 mm),
de forma que las digpositivas impresas tengan el aspecto adecuado.
Cambio automatico de teciado

Opcion que resulta especialmente Util para los idiomas que se
escriben de derecha a izquierda como el drabe, ya que detecta
automdaticamente el idioma del texto de yna seleccidn y cambia la
- distribucion del teclado alidioma correspondiente.

Mayor nimero de fuentes para idiomas especificos

Los idiomas que utilizan alfabetos complejos, por ejemplo hindi, son
compatibles mediante las opciones del cuadro de didlogo Fuente.

Mejoras en las herramientas de correccién
El cuadro de didlogo idioma {comando Herramientas, menu

ldioma) muestra los idiomas de los diccionarios instalados y los usados
recientemente.
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