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

CENTRO DE INFORHACION Y DOCUMENTACION 

"ING. BRUNO MASCANZONI" 

EL CENTRO DE INFORHACION Y DOCUMENTACION "ING. BRUNO MASCANZONI" TIENE -

POR OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR· 

LA ADECUADA INFORHACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIEROS PROFE­

SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTO SOBRE­

TEMAS ESPECIFICOS ENFATIZANDO LAS INVESTIGACIONES DE VANGUARDIA DE LOS 

CAMPOS DE LA INGENIERIA TANTO NACIONALES COMO EXTRANJERAS. 

POR LO QUE SE PONE A DISPOSICION DE LOS ASISTENTES DE LOS CURSOS DE LA -

D.E.C.F.I.; ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL. 

EN DICHO CENTRO USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS: 

* PRESTAHO INTERNO 

* PRESTAHO EXTERNO 

* PRESTAHO INTERBIBLIOTECARIO 

* SERVICIO DE FOTOCOPIADO 

* CONSULTA TELEFONICA 

* CONSULTA A LOS BANCOS DE DATOS: LIBRUNAH EN CD-ROK Y EN LINEA 

LOS MATERIALES A.SU DISPOSICION SON: 

* LIBROS 

* TESIS DE POSGRADO 

* NOTICIAS TECNICAS 

* PUBLICACIONES PERIODICAS 

* PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE INGENIERIA 

* NOTAS DE LOS CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO DE 1971 A LA FECHA 

EN LAS AREAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL, CIVIL, ELECTRONICA, CIENCIAS DE LA­

TIERRA, HECANICA Y ELECTRICA Y COHPUTACION. 

EL C.I.D. SE ENCUENTRA UBICADO EN EL HEZZANINE DEL PALACIO DE KINERIA LADO 

ORIENTE. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIERNES. 

Palac:oo de Mintrio Callo do Tocu ... 5 Prime• piw Doli:'¡. Cuouhtlmoc 06000 Ml1ico, O.F. ToL: 521-40·20 Apdo. Posrol M-Z285 
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FACUL TAO DE INGENIEAIA U.N.A~M­
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

La.¿ a.u-to!Uda.du de la. Fa.c.u.Ua.d de I ngen-i.eM.a, pOI!. c.ondu.c.to del J e6 e de la. V.iv.U..i6n 
de Edu.c.a.u6n Con.túw.a., o.tOJLga.n u.na c.on.~>.tanúa de lU.Ü..tenúa a qu.ünu c.umpl.a.n c.on 
lo¿ ILeqU..U.Uo¿ u.tablec..i.do¿ paiLa c.ada c.u.M o-

El c.on.tllol de lU.Ü..tenúa ¿e .Ueva.llá. a. c.abo a .tllavú de la. pe114orut qu.e le en.t/Legll 
w no.tM. LlU .(.nlU.U..ten~ ¿eJt4n c.ompu..taw pOI!. w au.to!Uda.du de la. V.iv.U..i6n, 
c.on el Mn de en.tllega!Ll.e c.on.~>.tanúa ¿ól.a.men.te a lol> al.u.mno¿ qu.e .tengan u.n m.<:n-i.mo 
del 80% de a4.U..ten~. 

Ped.úno¿ a lo¿ a.¿ .U, .ten.tu !Lec. o g eJL "u. c. o n.~>.tanúa el cü.a. de la. c..t.a.u.¿ u.ILa- f¿.tM H 
ILe.tendluín poiL el peM.odo de u.n año, pa4ado u.te tiempo la. VECFI no H ha.llá. ILU­
pon.~~a.ble de u .te doc.umen.to. 

Se ~t.ec.om.(.enda· a lo¿ lU.U..ten.tu pa.!Lt(.c..i.pa.IL activamente c.on ¿u¿ .(.de.lU y ex.pe!Uenc..i.a4, 
pu.u lo¿ c.~J.Mo¿ qu.e o 61Lec.e la. V.iv.U..ión u.tán pl.a.neado¿ paiLa qu.e lo¿ p1Lo6UOILU 
ex.pongan u.na. .tú.U., peJLo ¿obiLe .todo, paiLa qu.e c.ooiLd.inen w op.in-i.onu de .todo¿ lo¿ 
.in.teJLua.do¿, c.on.~~.tUu.yendo veJLdadeJLo¿ ¿ em.ina/L.io¿. 

f¿ mu.y .impo/L.tan.te i¡u.e .todo¿ lo¿ a~>.U..ten.tu llenen y en.tllegu.en ¿u. hoja de .in.l>c.!Up­
uó n a.l .in-i.uo del c.u.M o , .út 6 oJUnac..i.ó n qu. e ¿ eJLv.úui paiLa .útteg ILaiL u.n d.i/Lec.tolt..i.o de 
a.¿.(.t.ten.tu, qu.e ¿e en.tllega.llá. opoiL.tu.namen.te. 

Con el obje.to de mejoiLa.IL lo¿ ¿eJLv.ic..i.o¿ qu.e la. V.i.v.i.úón de Edu.c.ac..i.6n Conünu.a o6J:.ec.e, 
al 6.inal. del c.u.Mo debvuin en.t/LegM la. eval.u.auón a .tllavú de u.n c.u.uüoncvúo d.u.e­
ñado paiLa e.m.U:.Ur. ju..iuo¿ anón-i.mo¿. 

Se ILec.om.(.enda. .Uena.IL d.ic.ha eval.u.ac..i.ón c.on6oJUne lo¿ piL06UoiLU .impa.IL.tan ¿u¿ c.Wu, 
a e6ec.to de no .Uena~t. en la. ú..U.ima. ¿u.ión w eval.u.auonu y c.on ú.to ¿ea,n nuL! 
6ehac..i.en.tu ¿u¿ a.piLeúauonu. 

G R A C I A S 

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtemoc 06000 Mexico, D.F. APDO. Postal M-2285 
Telélonos: 512-8955 512·5121 521-7335 521·1987 Fax 510-0573 521·4020 AL 26 
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SALON DE ACTOS 

ler. P/S(J 

• 
C-8 

C-4 

GUIA DE .LOCALIZACION 

1-ACCESO 

2- BIBLIOTECA HISTORICA 

3 -LIBRERIA U N A M 

4-CENTRO DE INFORMACION Y DOCU­
MENTACION 8 ING. BRUNO. 
MASCANZONI" 

5-PROGRAM_A DE APOYO A LA 

\ 

t 

TITULACION 

: AULAS 

6 -OFICINAS GENERALES 

7-ENTREGA DE MATERIAL Y CONTROL 
DE ASISTENCIA. 

8 -SALA DE DESCANSO 

~SANITARIOS 
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Introducción a Microsoft Office 

Mediante el uso de las diversas aplicaciones y de los componentes adicionales 
suministrados con Microsoft Office podrá combinar texto, datos y gráficos para 
adecuarlos a sus necesidades. He aquí las principales aplicaciones que componen 
Microsoft Office: 

Microsoft Word Un procesador de textos completo que incluye 
formato automático, tablas de fácil creación y la capacidad de crear y 
situar gráficos. El procesamiento de textos resulta de lo más sencillo e 
incluye características como la Autocorrección. que corrige 
automáticamente los errores ortográficos, los Asistentes, que crean 
boletines y tablas, y un comando para combinación de 
correspondencia que le proporciona indicaciones paso a paso. 

Microsoft Excel Una aplicación completa de hoja de cálculo que le 
permite gestionar, analizar y formatear datos, y trazar gráficos. El 
Asistente de ideas le sugiere modos más eficaces de rcali7ar una tarea. 
el Asistente para texto organiza los datos importados en celdas y lilas. 
y el Asistente para tablas dinámicas le ayuda a crear minuciosos 
resúmenes de informes. 

Microsoft PowerPoint Un completo paquete gráfico para 
presentaciones que le permite crear presentaciones o diapositivas con 
todo su formato en cuestión de minutos. PowerPoint le proporciona 
todo lo necesario para crear presentaciones de aspecto profesional, 
incluyendo formato de textos, esquemas, dibujos y gráficos. 
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Si tiene Microsofl Ortlcc Profcssional. tamhién dispondr:í de la 
siguiente aplicación: 

Microsoft Access Un sistema de administración de bases de Jatos 
relacionales que permite almacenar, organizar y recuperar información 
de forma sencilla. Con Microsoft Access es posible realizar cunsultus 
y crear formularios, informes y macros mediante la característica de 
euición Arrastrar y colocar. 

Microsoft Office incluye, además. herramientas auicionales que se 
podrán utilizar con las otras aplicaciones del grupo. Estas herramientas 
se describen más adelante en este mismo capítulo. 

Microsoft Maill~l 
Microsoft Office incluye una licencia de estación de trabajo para Microsoft 
Mail. Esta licencia única permite instalar y utilizar el software en una 
estación de trabajo que tenga el sistema de correo electrónico Microsoft 
Mail. Para utilizar Microsoft Mail, su organización debe adquirir también 
Microsoft Mail for PC Networks, Server Version. Esta versión para 
servidor incluye el software de estación de trabajo para enviar y recibir 

, correo. Microsoft Office no incluye el software de estación de trabajo, sólo 
r la licencia de estación de trabajo. Deberá solicitar la versión para servidor 

por separado al-servicio de atención al cliente de Microsoft o al distribuidor 
de Microsoft Office. 

! •; 

Uso del Administrador de Microsoft Office 
El Administrador de Microsoft Office muestra una barra de herramientas que 
contiene botones para cada aplicación de Office. El uso de la barra de 
herramientas facilita el trabajo simultáneo con varias aplicaciones. Es posible 
iniciar una aplicación rápidamente y pasar de una a otra con un solo clic. 

Para que pueda trabajar de una manera todavía más rápida. podrá agregar otros 
elementos de uso frecuente a la barra de herramientas. Es posible agregar hotones 
para iniciar otras aplicaciones basadas en Windows que estén instaladas en el 
equipo. También es posible agregar botones para pasar a M S-DOS, al 
Administrador de tareas. al Administrador de archivos e, incluso. al comando 
Buscar archivo. Para obtener más información acerca de la personalizaci<ln de la 
barra de herramientas del Administrador de OITice. consulte "Pcrsonalización Jcl 
Administrador de Office", más adelante en este mismo capítulo. 

1 
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Trabajo con el Administrador de Office 
Si desea que el Administrador de Office se inicie automáticamente cuando al 
iniciar Windows, arrastre el icono de Microsoft Office y colóquelo en el grupo de 
programas de Inicio del Administrador de programas. 

También es posible iniciar el Administrador de Office haciendo doble clic en el 
icono correspondiente del grupo de programas. 

Icono de Microsoh Office en el 
grupo de programas Microsoh Office. 

Los botones que aparecen en la barra de herramientas del Administrador de Ollicc 
pueden variar según las aplicaciones que haya instalado en su PC, las aplicaciones 
que haya instalado con Office y cómo haya personalizado la barra de 
herramientas. La barra de herramientas es visible desde el escritorio o desde 
cualquier aplicación de Office. 

[ Aplicaciones de Office 
/ ' 
!lll"!~!@!~!'<il!~!!íjij- Microsoh Office 

[ Buscar archivo 
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La tabla 4uc aparece a continuaci(ín tlcscribc los prm.:cdimicntos 4uc se cfc<.:ttían 
con müs frecuencia en d Administrador de Mi<.:rusoft OITic..:e. 

Para 

Iniciar una nueva aplicación o pasar a una 
aplicación abierta 

Iniciar una segunda instancia de la 
aplicaci{m 

Disponer en mosaico dos aplicaciones en 
pantalla 

Salir de una aplicación 

Salir del Administrador de Off1ce 

Haga esto 

Haga clic en el botón cnrrcspumJicntc de la 
barra de herramientas del Administrador de 
Office. 

Mantenga presionada la tecla CTRL y hag3 
clic en el holl'm de la aplicacil-,11. 

Muntenga presionada la teda Mt\ YÚSCULAS 

y haga clic en el botón de la aplicac1ón que 
desee disponer en mosaico con la que esté 
abierta. 

Mantenga prcsionuda la tecla ALT y haga 
die en el botón de la aplicación. 

Haga clic en el botón "Microsoft Officc" y 

elija Salir en el menú OITice. 

Sugerencia Para reducir la barra de herramientas del Administrador de Office a 
un icono en pantalla, haga clic en el botón "Minimizar", situado en el ángulo 
superior derecho de la barra de herramientas. Si la barra de herramientas muestra 
una presentación en tamaño pequeño de botón, haga clic en la barra de 
herramientas con el botón derecho del mouse (ratón). luego elija Minimizar en el 
menú con textual. Para volver a ver la barra de herramientas, haga doble die en el 
ICOnO. 

Personalización del Administrador de OHice 
Para que el Administrador de Office resulte todavía más eficaz, se pueden agregar 
botones a la barra de herramientas para aplicaciones o elementos que use con 
frecuencia. y que estén instalados en su PC. Agregando hotoncs a la h:1rra de 
herramientas podrá inicicu aplicaciones. como Micrusuh Publishcr o Microson 
Money. rápidamente. Luego, podrá pasar fácilmente al Administrador de 
programas, al Administrador de archivos, al Administrador de tareas o a M S-DOS 
con sólo hacer clic en un botón. 
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Para personalizar la harra de herramientas del Administrador de Ollicc. hagll die 
en el botón "Microsoft Oflice". Seleccione Personalizar en el menú OITice y, a 
continuación, seleccione los elementos que desee que aparezcan en la barra de 
menús. También podrá acceder al comando Personalizar, haciendo clic en la 
barra de herramientas del Administrador de Office con el botón derecho del 
mouse y eligiendo Personalizar en el menú contextua l. 

OPtolecloo do! p-.a. 
OWocraoolrW_. 
0Adllaraolradm dft poog1-.o1 

0Adnornnlrador de "'c""'o• 

Ollloc de""'"' 
OP.,.bnnh 
QCelcui.!<U 
0P.-.d de cantrol 

·~ ... .:__.¡.,_;; ..1,;.......,.;" 
t:!JSI.t.olo a.,t .m-. MS-DOS • 

1 !i·=·= .. ~·,. "-1-+---1" Para reorganizar los botones de la 
~ barra de herramientas. seleccione un 
~ elemento y haga clic en estas flechas. 
~ 

Para agregar un botón a la barra de herramientas 
del Administrador de Office, active la casilla de 
verificación correspondiente a ese elemento. 

Si ha personalizado las aplicaciones de Windows u otras aplicaciones de 
Windows que no estén en la lista del cuadro de diálogo Personalizar. podrá 
agregar botones a la barra de herramientas para estas aplicaciones. También puede 
personalizar menús y aumentar o reducir el tamaño de los botones de la barra de 
herramientas. Si desea obtener más información acerca de la personalización del 
Administrador de Office, elija Fichas-Guía en el menú Office y. a continuación. 
elija Ver Fichas-Guía sobre cómo usar y personalizar el Administrador de 
Office. 

Aprendizaje de las aplicaciones de Microsoft Office 
Las aplicaciones de Office -Word, Microsoft Excel, PowerPoint y Microsoft 
Access-han normalizado las barras de herramientas e incluido menús, comandos 
y cuadros de diálogo uniformes. Una vez que haya aprendido a utilizar una 
aplicación, es fácil aprender a utilizar otras. Para facilitar el proceso de 
aprendizaje, cada aplicación viene provista con su propio juego de documentación 
impresa y en pantalla. 

Nota Microsoft Access sólo viene incluido en la edición de Microsoft Oflice 
Professional. 
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Aprendizaje mediante el uso 
de las herramientas en pantalla 
Cada una de las aplicaciones tiene herramientas en pantalla que le ayudarán a 
aprender a usar la aplicación. Esta sección describe estas herramientas. 

Introducción o Fichas-Guia Todas las aplicaciones de Office. incluido el 
Administrador de Office. contienen una Introducción o Fichas-Guía. La 
Introducción muestra las principales características de la aplicaci(m. Las Fic..:has­
Guía proporcionan una visión general del producto. además de los procedimientos 
básicos que necesitará para trabajar con la aplicación. Las Fichas-Guía 
permanecen en pantalla mientras se trabaja. 

~-~-§"'~-E .. ~--~-~.~~~• ~~~~!- Fichas-Guia de PowerPoint 
f"~.o..itH!IISI:Stene~ ... _..-lk:t 

de---~~-·­
~··~- --=-:rea.•• Yel­
~~-.. -Ir .... 
i1},_l.l'>lil9Jitii;IO!edae ___ _ -

Para ver 

lnrroducción 

Fichas-Guía 

Introducción a Word 

Haga esto 

Elija Introducción del menú Ayuda de la aplicación. 

Elija Fichas-Guía del menú Ayuda Jc la aplit.:m.:il.l/1. 
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Ejemplos y demos Word y Microsoft Excel proporcionan Ejemplos y demos para 
tareas habituales. Para iniciar esta excelente herramienta de aprendizaje. elija 
Ejemplos y demos del menú Ayuda de Word o de Microsoft Excel. Microsoft 
Mail también muestra las características del producto, que podrá ver eligiendo 
Demos del menú Ayuda de Microsoft Mail. 

. . ' 
~ Ejomplos y demos 
Q¡u,.,....,,¡..~~;,no.-ll.n., 

O S +ce m do c•ld..• ~ ""'=oón do c......O:.. 

QU..,d.l,o,ot...o•.,.~l>en-a 

Qlm~deola!OI 

CJ CoeocÚ1 di! lómU.ot y víi'ICoi:ll 

Q Ecicoor> de ella rq., de cab..io 

Q D•l""""'o a....., 1>ot4 de calcUo 

a Creocao de libelo• gollhcoo 

or-.,.,., 
O úoocoon de Lll gotJco 

ao.,,..m ... n••"O' ...... n 
O Uto de IJiiloroo ...... ,_.., ""dvoo 

CJo,IJ-'I"''~do.W"'~eUOIOI>~a 

O U ro de 1oblao ÓI'Wfleao 

CJReall'"~''"''YSI 
O Eo~81120Co:!lndeUOIOI"CIIIIdo cak:Uo 

OUmdo~l.te 

O Sab:.,..,r;lepoi:Jblenl,ooonrocl.c<;Mdenolu 

a lnl~c.....oo e fi1)01110Ón do !WO'I 

0VI!Uoll8e..:: 

En Ejemplos y demos se muestra cómo realizar las tareas más comunes. 
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Ayuda en pantalla l.a Ayuda es una herramienta de referencia en 1""''""" quL' 
induyc proc..:cdilllicrllos pa!-.o a pa ... u, así corno <Jc~cripcioncs llc L·aral'lcríslicas y 
opciones de cuadros de diálogo. El Administrador de Office contiene sus propios 
archivos de Ayuda. igual que cada aplicación tiene su propio juego de los 
mismos. Para obtener más información acerca de la Ayuda. consulte "Uso de la 
Ayuda en pantalla". más adelante en este mismo capítulo. 

:r-11 
Archivo Edición Marca texlo Ayuda 

Lncke un• 1 AhiK IH,.Iooral 

Contenido de la Ayuda de Microsoft 
OHice 

!J.!!QLtP f•hrrn__5_!!!!...!Wu-n_ 

~~~ ~ ~ Aamnstrl'ldof dio Mo:rosM O !lote y 
de lo! meiOdos Pll""" co~att~ onrormaeoón enre 
les 8Dici!ICIO"'es de orto: e, rcUyerda 
n!:lrl.I!CI70!! paso a PliSO 

lnlormncrón de re~ 
TOdO lo 'lU! ,...,ces u s~er acerca del uso de los 

comandOs del ""'11.1 omce dilO .o.arr.str- de 
~cm~T!OIIo:;e 

~vt~nrqdn, de OKrcn 

lk>a reler~nc<8 de In Clllacteu<;tiCIIS •~""l!JllaS 
~ AMrliS'lriiOor de Mo::rosoTI O no: e con 
ni<:O"...:o:in acerc11 de L!l netal.aco:Jn paoa 
_...S!IlldO'esde•ed 

Soportv técnrco 

La• OP:IO<'~S de sDPOI"!e ioknoco diSPOnibles oera 

!PO~I>Of' '"""'""'CI su pooo:tJcto MICrosoft 

n 

Cuando tenga una pregunta, busque la respuesta en la Ayuda en pantalla. 

Sugerencias Cada vez que inicie Word. Microsoft Excel o PowerPoint, verá una 
sugerencia 4uc le ayuUará a utilizar la aplicación de manera m:ís clicaz. 1\dcllltís. 
Microsoft Excclticne un Asistente de 1Jeas que le propondrá modos más clicaccs 
de realizar la tarea en la que esté trabajando. Para obtener más información acerca 
del Asistente de ideas. consulte el capítulo 5, "Obtención de información mientras 
se trabaja". que encontrará en el Manual de/usuario de Microsoft E.rce/. 

~,..,. v"'<as bar• e• di! ~~...-~• en le-- de 
\llord E Ita B ... •a• de ~,.,_..a~ del........,v .. ~ 
1eiecoor'le 1M bene:~ ~desee 

""""" 
llh .. __ ..... 

Haga clic aquí para 
ver mas sugerencias. 

~'"~"~-~-~-~--~-~·~·~·~-;:.~~~~~===:!--- Haga clic aqui para detener la 
pantalla de sugerencias al inicio. 

Las sugerencias en pantalla le 
ayudaran a trabajar con más eficacia. 



Pistas La aplicación muestra el nombre de un botón de la barra de herramientas 
cuando el puntero del mouse se sitúa encima del mismo. 

Las Pistas muestran los nombres de 
los botones de la barra de herramientas. 

Ayuda para hacer el cambio desde otros productos Las aplicaciones de 011 ice 
también proporcionan ayuda para usuarios de los siguientes productos. 

Si era 

Usuario de WordPerfect® 

Haga esto 

En Word, elija lntruducci•'m del menú 
Ayuda y. a continuación. elija "Con~cjos 
para usuarios de WordPerfect". 
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Usuario de Lotus® 1-2-3® En Microsoft Excel, elija Introducción del 
menú Ayuda y, a continuación. elija "Para 
usuarios de Lotus l-2-3"'. 

Usuario de dBASE® o Paradox® para DOS Consulte el apéndice C. "Paso a Microsoft 
Access desde dBASE o Paradox para 
DOS", en el Manual del usuario de 
Microsoft Access, versión 2.0. 

Aprendizaje mediante el uso de la documentación impresa 
La tabla que aparece a continuación muestra dónde buscar información en la 
documentación impresa para ayudarle a aprender el manejo de la aplicación. 

Para aprender 

Microsoft Word 

Microsoft Excel 

Microsoft PowerPoint 

Microsoft Access 

Consulte 

Referencia rápida de Microsoft \Vord 

Manual del usuario de Microsoft Excel. 
capítulo 2 

Manual del usuario de Microsojl 
PowerPoint, capítulo 1 

lnrroducción a Microsoft Access 
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Uso de la Ayuda en pantalla 
La Ayuda es una herramiema de referencia en pantalla que se puede utilizar 
mientras se trabaja. Proporciona procedimientos paso a paso, así como 
descripciones o características, y opciones de los cuadros de diálogo. 

Sugerencia Cuando esté utilizando la Ayuda en pantalla y desee obtener 
instrucciones paso a paso. le resultará práctico mostrar el procedimiento en 
pantalla mientras sigue trabajando en el documento. Abra la Ayuda y. a 
continuación, elija Siempre visible del menú Ayuda de la ventana Ayuda. Si 
utiliza el comando Siempre visible, asegúrese de cerrar la ventana de Ayuda 
antes de pasar a otra aplicación. 

La siguiente tabla describe los procedimientos que se siguen con más 1 recuencia 
en la Ayuda en pantalla. 

Para 

Obtener ayuda acerca del uso del sistema de 
Ayuda 

Sallar a un tema de Ayuda relacionado 

Salir de Ayuda 

Ha~a esto 

Cuam.lo se muestre la ventana Jc Ayul.la, 
presione Fl. 

Cuando esté leyendo el tema de Ayuda. 
haga clic en un término subrayado. 

Elija Salir en el menú Archil'O de la 
ventana de Ayuda. 



Obtención de ayuda acerca de Microsoft Office Una de las mejores """'eras de 
ohtcner información acerca de Microsoft Oflice es elegir Ayuda en el menú 
o mee. 

lo4iuoson fxcel 
Mlcrosofl euwerPolnt 
Microsoft Atct¡s 
Mlcrosoll 1 

programa• 

Cuando tenga alguna pregunta acerca de Office, elija Ayuda en el menú OHice. 
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Obtención de ayuda acerca de cualquier aplicación Hay varios métodos para 
obtener ayuda acerca de una aplicación. En primer lugar. puede abrir la aplicación 
para acceder a sus archivos de Ayuda. (También puede abrir !os archivos de 
Ayuda de una aplicación desde la ventana de Contenido de la Ayuda del menú 
Office, elegir Contenido y, a continuación, hacer clic en el icono de la 
aplicación). Para obtener una visión general de lo que es la Ayuda en pantalla de 
una aplicación en particular. elija Contenido en el menú Ayuda y, a 
continuación, haga clic en el tema que desee leer. 

Para obtener una visión general de la Ayuda, 
elija Contenido en el menú Ayuda de la aplicación. 
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Uso de la Ayuda interactiva Cada aplicaciún proporciona una Ayuda inlcracliva 
4uc le ayu<.lará a aprcm.lcr acerca tic los elementos 4uc aparecen en pantalla. 

~ 
t. Haga clic en el botón • Ayuda" de la 

--o""'""';===r."""clf,;, barra de herramientas de la aplicación. 
!iit~¡J.¡jlln•• [il[9JU 
5~,======~~ 2. Haga clic en el elemento de la pantalla. 

:,· 1 • ' ¡.,. "\' ... :~ -
l!rthlvo [dlci6n MBICIII-ICJ<10 Ayyda - - ••• ..~ ... 

IJ[i;;J~t_.._~· _s~o~t~ó~n~· A~s:'':'st~o~nl~e~p:'a~ra~g~rá~h"'_co":s~-~~r- 3. La Ayuda mostrará información 
acerca de ese elemento. 

Ach"o el As1stente porl'l g1ohcos poro creor un ')rol•ro 
on~•uslo:~do en uno hOJI"' de clllculo o porl'l. mod•llc:l'l.r un 
gtá!lco e.,~renle El Asos•enle pe.ro groloC09 le gull!ll"' 
ti oves de una se m~ de cue.dros de diologo y luego 
cree. o modrl1te1. el grohco en base o le.s respuesros 
proporaonodos El botan 'Asistente poro grol•ccs' se 
encuentro en le. borr~ d<> h"rr~m'""'OS f~londor y en 
lo b!)rrC de berrcm•entoos Gr;:¡ 11CO 

Uso del botón "Ayuda" en los cuadros de diálogo Cada cuadro de diálogo y cada 
ventana de mensajes contiene un botón "Ayuda". Seleccione el botón "Ayuda" 
para ver la descripción de cada opción. 

1-~·~ .... ll~ RF'tamrL~G[Ii] .. ·•·!l!ll;&m:; ·- 1 OePtn•l:hw 

biOdll........_ 1 Ac8'111• 1 
t .. .tgenP-IHudo • 

1 1 Wecbol Clip c..... 
Mocro1oll Ecbll• dll ecu.teoonel 1 O 
W.:oo•olt EIW• dll ec~• 2 O ·-.,:.·:~['I~T'"..l '• _., 

Botón "Ayuda". 
lolocoooolt Goaph 5O . 
Nocooooll Wood 2 O [Ooc.,.,.....to) " w.,ooooll Wood 6 O [Doc ... IC'nlo) 
M.,101oll W01d G 0 11•-n) 
lhaa1oll W,.dArl 2 O . 

r~a.. 

........ ~ ·~,-·~-- ........... ~J 
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Uso de la búsqueda El método más rápido pma obtener Ayuda acerca de un terna 
es utilizar el comando Buscar. Para abrir el cuadro de diálogo Buscar. elija el 
botón "Buscar" en el menú Ayuda de la aplicación. 

- 1 E "b 1 1 b sen a a paa rae ave que d ese e b uscar. 

r 2. Seleccione una palabra e 

- ,. : iiT~-. 
~ICI a .,.,. palab<a o releccr ._ ........ ,. 

1 

, __ 
1 

l~ . poeooone ...... ,,,,.. le. 

......,, -.:uLodao 1 IM•otr••-· h-
IM SUS 1 R .lunc11in • Imagen l.,enú lnoertar!. co 

_ ... 
n411e10 del botón 
naqen. -cadooeo de 

~~~· • 
jeleccoone un ,.,,.., ' punrona ,, a• 

1 ... 1 
-

é~~ ~-;;.:; ;¡~· ~~;..; ~~ (d.c.,;,j 
e- ..,., _,. de e~'"' vnc.,.ad, 
lnl:roduccllln .. •61odo 11•• e_. colde1. obteto• o gr61.:oo coo 

lave de la lista. 

3. Elija el botón 
"Mostrar temas". 

4. Seleccione un tema 
y elija el botón "Ir a .. .". 

Herramientas adicionales para mejorar los documentos 
Office incluye herramientas como ClipArt Gallery y el Editor de ecuaciones, que 
comparten las aplicaciones. Además, todas las aplicaciones que se incluyen con 
Windows, como Paintbrush'" y la Grabadora de sonidos, están disponibles para 
las aplicaciones de Office y se pueden situar en la barra de herramientas del 
Administrador de Office. Para obtener más inforrnación acerca de la manera de 
agregar rn<Js hotoncs a la barra de herramientas, consulte "Pcrsonali1.:u.:i{'m del 
Administrador de Oflice", anteriormente en este capítulo. 

Es posible utilizar las herramientas de Office para crear y editar objetos 
incrustados, como gráficos o imágenes, en documentos o en mensajes de correo. 
La siguiente tabla indica la manera de iniciar una herramienta desde una 
aplicación determinada. 
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r.ara inidnr una aplicacitín desde 

Wurd. Minusolt Ext.:cl u PowcrPoinl 

Minosofl Mail 

Microsoft Access 
(Microsoft Office Professional) 

Ha~a esto 

En rl menú lnscrl~lr lh: la aplicaciún, clij;.1 
Objeto y, a continuación, elija la 
herramienta que desee. 

En d mcmi Edidún de la aplicacit'ln. elija 
Insertar objeto y. a cominuaciún. elija la 
herramienta que desee. 

Defina un campo OLE en una tabla. En el 
menú Edición, elija Insertar nhjeto y, a 
continuación. elija la herramienta que llcsce 
utilizar. También puede crc<:~r un ohjcto en 
un formulario o en un informe. Elija un 
marco de objeto en el cuadro de 
herramientas. sitúelo en el formulario o en 
el informe y. a continuación, elija la 
herramienta que desee. 

Cada herramienta viene provista con su propia Ayuda en pantalla. Las siguientes 
secciones describen brevemente las herramientas. 

ClipArt Gallery Le permite combinar todas las bibliotecas de grálicos de cada 
aplicación de arrice en un solo lugar o biblioteca. En Offlce es posible elegir 
entre más de 1.000 grálicos-desde animales hasta personas y desde edilicios 
hasta paisajes. Podrá visualizar rápidamente páginas en miniatura hasta encontrar 
el grálico que saüsraga sus necesidades, también podrá agregar sus propias 
imágenes. Para obtener inronnación acerca del uso de ClipAn Gallery, busque 
"presentación preliminar de imágenes" en la Ayuda en pantalla de Oflice. 



1-~'II!..!HI;Ir·' .•.rw¿.·a~¡JÚ.¡.rJi4·•f.lriJ;;,;¡n 
- -

!l~.ifH 
Eliiol -c.aleoD~I• • 1 Acepl• 1 ~ ................ A~ en 
LlpMeftariDI An1111.alon 1 c-.o. 1 Avmne1 r barcru 

~--~·, ... • 
' 1-1 DFfilli'. !tu-- 1 

1 - 1 

~.IIF ~~~ l!fll·----:·,\ ·~ .. ,, ,. 
\•' 1 

F¡;¡~r~. 
P••~•~n~IIIIIQIIII'I.,..., 
dotvnetvo ~.-ca~eopfa 
Dt~ paa- tod.n lao 
m6oer'el.., ~ji ~eopla 
s.-ce... .... ~~~~~-
''Aclcla''-

j! c.oaa: f<l AWrom!OI 
,, !jc. \lotSPUB\QJPAAT'-o C1J11 

Puede obtener una presentación preliminar de clip art 
rápidamente, desplazándose por Microsoft ClipArt Gallery. 

1 
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Nota Si no se realizó una instalación completa, puede que algunos gráficos no se 
instalaran. pero es posible volver a ejecutar el programa de instalación de 
Microsoft Office. Para obtener más información acerca de la manera de agregar 
archivos gráficos, consulte "Instalación o desinstalación de componentes de 
Ortice" en el capítulo 1, "Instalación de Microsoft Office". 

Microsoh Organizalion Chart Le permite crear rápidamente un organigrama con 
PowerPoint. Para obteilcr más informaciün acerca de la creación Uc organigramas. 
abra Microsoft Organization Chart y presione ~t. 

Editor de ecuaciones Le permite agregar fracciones, exponenciales. integrales y 
otros elementos matemáticos a un documento. Para obtener más informaciún 
acerca del Editor de ecuaciones, busque "editor de ecuaciones" en la Ayuda en 
pantalla de Word. 

WordArt Le permite crear interesantes efectos de texto, como tridimensional y 
alineaciones poco corrientes, para mejorar el aspecto de sus documentos. Para 
obtener más información acerca de WordArt, busque "WordAn" en la Ayuda en 
pantalla de Word. 

Graph Le permite crear gráficos atractivos a partir de tablas. Para obtener más 
información, abra Graph y presione Ft. 
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Nota 1~1 Vi..;c•r de l 1c•wcll 1c•int es c•tra exn:knte hcrr:llllictlla. ('tlllt'lla l""lt:í ver 
presentaciones en di:.tpositivas en su PC. Para utili·tar el Visor eJe PowcrPoint. 
haga doble clic en el gn1po de programas de Microsoft Oftice. También podrá dar 
a compartir el Visor de PowerPoint a otros usuarios para que puedan ver la 
presentación de diapositivas en sus equipos, incluso si no tienen instalado 
PowerPoint. Para obtener más informac.ión acerca del Visor de PowerPoint. 
busque "visor de PowerPoint" en la Ayuda en pantalla de PowerPoint. 

Para obtener el máximo rendimiento de Microsoft Office 
Las aplicaciones Uc Ofllcc contienen características para la prmhu.:tividad de 
grupos que facilitan el compartir la información con otros usuarios en la misma 
oficina, en el mismo país o desde cualquier parte del mundo. Por ejemplo, la 
característica de envío le permite enviar documentos a otros usuarios desde la 
misma aplicación en que fueron creados. 

Puede enviar un documento 
a todos los revisores a la vez 

o de uno en uno. 

A continuación se muestra una breve descripción de cada una de las 
características para trabajo en grupo. Para obtener más información acerca de una 
característica detenninada, compruebe la siguiente tabla para ver qué aplicación 
contiene la característica y, a continuación, búsquela en la Ayuda en pantalla de la 
aplicación. 

Característica 

Protección por 
contraseña 

Seguridad 

Ulilícela para 

Controlar el acceso a los documcmoo;; que contengan 
infonnación contldencial o para protegt!r documentos enviados 
para su revisión a otros usuarios. 

Garantizar que los usuarios autorizados tengan accc'o a t1c111po 
a la informnciún. mientras que queda protegida de Jo, u'uario' 
no autorizados. 



Característica 

Planulla 

Asistentes 

Vinculación e 
incrustación de objetos 
(OLE) 

lmportaciún y 
exportación 

Envío 

Distribución 

Buscar archivo y 
Resumen de 
información 

Consulta de datos 

Anotaciones, marcas 
de rcvisic'm y 
compmílciune~ de 
versión 

Documentos 
principales 

Formatos en pantalla 

Organizador 

Administrador de 
escenarios 

Datos companidos 
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Ulilícela para 

Crear rápidamente tipos específicos de documento". hojas Jc 
cálculo, presentaciones o bases de datos utilizando un modelo 
existente. Por ejemplo, si utiliza una plantilla de memorándum. 
todo lo que nccec;;ita es rellenar la información. La c~tructura y 
el formato del memuriJndum ya eswriJn ncm.lo!>. 

Crear rápidamente documentos personalizados. hojíls de 
cálculo, presentaciones o bases de datos. 

Incluir información u objetos que se crearon en otra<.; 
aplicaciones. También facilita el compartir la informaciún con 
varios usuarios. La información companida 4uc co;;té ~:inculud~l. 
se puede actualizar de fom1a ~utomi.Ítica. 

Tr:..~cr u cnvi:..~r limos de/a otra~ =..~plic:.u:ioncs. 

Enviar documentos u objetos. como tabl<1s o informt.:...,, Ue~dc 
dentro de la aplicación a usu<1rios 4ue d"1spongan de Microsoft 
Mail o de un programa comp:.~tiblc. 

Distribuir documentos, desde dentro de una aplicación. a los 
revisores que tengan Microsoft Mail o un progr::1ma de correo 
compatible. Se da una lista de todos los revisores de un<l lista 
de distribución y,luego. se les envía a todos de forma 
simultánea o uno a uno. 

Localizar rápidamente los archivos, incluso si no sabe cómo se 
llaman. Le permite buscarlos por título, tema. autor u otro tipo 
de información. 

Interactuar con bases de datos y consultar su información. 

Revi.o;;ar documentos compartidos y ~cguir los camhio<.; 
cl'cciUados en los mismos. 

Administrar un documento extenso en el que estén trabajando 
varios usuarios al mismo tiempo. 

Crear formmos que se puedan rellenar en pantalla. 

Copiar estilos detenninados, macros. entradas de Aututex10 y 
barras de herramientas entre documen10s y plantillas. 

Crear escenarios múltiples con grupos múltiples de celdas 
cambiantes. crear resúmenes de informes y combinar 
escenarios de un grupo a un modelo determinado de escenario. 

Trabajar en una base de datos al mismo tiempo que otros 
usuarios. 
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La tahla que aparece a continuaciún muestra las características qm~ ayudan a lo'\ 
grupos de trabajo a co111partir la inl'01111aciün Uc forma rmís eficaz. La tabla imJit:a 
también qué a pi icaciones contienen cada característica. 

Car:1cleríslica 

Seguridad y protección por 
contraseña 

Plantillas 

Asistentes 

Vinculación e incrustación 
de objetos (OLE) 

Importación y exporwción 

Envío 

Distribución 

Buscar archivo y Rc~umcn 
de información 

Consulta de datos 

Anotaciones. marcas de 
revisión y comparaciones 
de versión 

Documentos principales 

Formatos en pantalla 

Organizador 

Administrador de 
escenarios 

Bases de datos compartidas 

1\licrosoft 
\Vnrd 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

1\1 icrosoft 
Exccl 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Microsoft 
J•n"crl•ttint 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

1\licrnsoU 
ACl'CS"i 

X 

X 

X 

x• 

X 

X 

X 

X 

• Es posible vincular e incruslar objetos en Microsoft Access desde muchas fuentes. incluida" la" 
bases de datos: sin embargo, no es posible utilizar OLE para vincular o incrustar objetos desllc 
Microsoft Access. 

• • Sólo está dispomble en M1crosoft Access versión 2.0. 
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CAPÍTULO 4 

Trabajo conjunto 
de las aplicaciones de Office 

Es posible utilizar el Administrador de Microsoft Ofllce para ahrir varias 
aplicaciones a la vez y cambiar rápidamente de una aplicación a otra transliricnUo 
texto, números o gráficos. También es posible transferir infonnación dentro de un 
mismo documento o entre distintos documentos dentro de la misma aplicación. Se 
puede transferir información utilizando cualquiera de los siguientes métodos. 

MOVIMIENTO 

COPIA 

VINCULACIÓN 

INCRUSTACIÓN 

Movimiento borra la información de una ubicación y la inserta 
en otra. 

Copia duplica la información, la inserta en una ubicación nueva y 
deja la información original y su ubicación sin modificar. 

Vinculación almacena la información en una ubicación (la de 
origen) y una copia de la información en otra ubicación distinta 
(la de destino). La información está conectada: cuando el usuario 
la cambia en el origen, ésta se actualiza automáticamente en el 
destino. 

Incrustación copia la información de una aplicación de origen a 
un documento de otra aplicación. La copia incrustada no está 
conectada con el origen. Los cambios que se realicen en la copia 
no afectan al origen. 
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Selección de un método para transferir información 
Revise estos métodos pi.lra dclt:rminar el que mejor se adecue a sus ncccsidatks: 

Mueva información cuando desee borrar datos de un documento en una aplicaci<in 
y alm:u.:cnarlos en otro documento o en otra aplic.luún. Por ejemplo. puede mover 
un párrafo de un documento a otro de Word o una tabla de Microsolt Excel a una 
presentación de PowerPoint. 

Copie información cuando desee guardar datos en m{¡s de una uhicaci<ín. Por 
ejemplo, es posihlc copiar un c~qucma de una prcscnt:u.:i('lll Uc PowcrPoint a Word 
y agregar texto adicional y gráficos al dm:umcnto de Wun.l. 

Vincule información cuando un documento contenga datos compartidos con otros 
documentos o con otras aplicaciones y estos datos cambien con frecuencia. Por 
ejemplo, es posible almacenar cifras de ventas en una hoja de cálculo de 
Microsoft Excel, vincularlas con un informe mensual de Word y actualizar el 
informe automáticamente en cualquier momento que cLJmbien las cifras. Si 
dispone de Microsoft Office Professional, podrá vincular nombres y direcciones 
almacenados en una base de datos de Microsoft Access para etiquetas postales 
que cree e imprima en Word. 

Incruste información cuando desee almacenar datos procedentes de otra 
aplicación en un documento y editarlos utilizando la aplicación original. Por 
ejemplo, es posible incrustar datos de un gráfico de Microsoft Excel en una 
presentación de PowerPoint y hacer cambios en los datos desde PowerPoint sin 
cambiar a Microsort Excel. Si dispone de Microsoft Mail. también podrá utilizar 
la incrustación para compartir información con otros usuarios; por ejemplo, podrá 
incrustar un fonnulario en bi:Jnco de Microsoft Access en un mensaje tle correo 
para 4ue otros usuarios lo rellenen y se lo devuelvan. 

Para obtener más información acerca de 

Diferentes modos de mover y copiar 
informaci<ln 

CuámJo vincular y cuándo incrustar 

Cómo vincular información 

Cómo incrustar información 

Consulte esta sección de este capítulo 

"Movimienw·y copia de información" 

"Cuándo vincular y cuándo incru:-.t<.~r" 

"Vinculación de infomHlción" 

"Incrustación de objews" 



Movimiento y copia de información 
Es posible mover o copiar información utilizando cualquiera de los métodos 
siguientes: 

Ulilice la caracteristica de edición Arrastrar y colocar para 111ovcr o copiar uua 
selección a una distancia pe4ueña dentro del documento. Algunas aplicaciones 
proporcionan la caracteristica de edición Arrastrar y colocar entre documentos y 
entre aplicaciones: por ejemplo, es posible utilizar esta característica paru mover 
un gráfico de Microsoft Excel a un documento de Word. 

Utilice Cortar, Copiar y Pegar para mover o copiar una selección cuando no sea 
conveniente tllilizar la característica de cdicit'm Arrastrar y colocar. por ejemplo. 
cua1HJo la aplil·aciün a la que tlcscc copiar inforn~tu.:iún no c .... lé ahil'tla. Ta1nhién 
necesitará utilizar cortar, copiar y pegar con aplicaciones que no acepten la 
característica de edición Arrastrar y colocar. 

Sugerencia Si mueve o copia información, y los rcsultatlos no son los que 
esperaba. haga clic en el botón "Deshacer" de la barra de herramientas de la 
aplicación o elija Deshacer del menú Edición. 

Acerca del Portapapeles de Windows 
Cuando corte o copie texto, números o gráficos, la información se copiará 
en el Portapapeles, un área de almacenamiento temporal de Windows. 
Cuando pegue la información, una copia de la misma permanecerá en el 
Ponapapeles. Es posible pegar la información tantas veces como desee. Sin 
embargo, cuando corte o copie información adicional, la nueva 
información reemplazará a la que había en el Portapapeles. 

Si necesita almacenar la información en el Ponapapeles mientras borra otra 
información, puede seleccionar la otra información y presionar 
RETROCESO. Si necesita mover información, utilice la característica de 
edición Arrastrar y colocar. El uso de la tecla RETROCESO o la característica 
de edición Arrastrar y colocar no afectarán al contenido del Portapapeles, 
de modo que cualquier información que hubiera en el mismo previamente, 
permanecerá inalterada. 
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Uso de la característica de edición Arrastrar y colocar 
Para utilizar la curactcrística de cc..Jiciün Arrastrar y colocar en \Von..J y en 
Microsofl Excel. elija Opciones en el menú Herramientas y. a cominuación. 
seleccione "Edición". En Word. active la casilla de verificación "Edición de texto 
con Arrastrar y colocar". En Micro!->oft Exccl, active la casilla de vcriflcaciún 
"Permitir arrastrar y culm:ar". 

En PowerPoint y en Microsoft Access. no necesita elegir un comando para activar 
la característica de edición Arrastrar y colocar. 

Para mover texto, números o gráficos en un documento 
Seleccione la información que desee mover. Luego 

Sitúe el puntero 
en la selección ... 

~cu~n:o, topa.c1o, 
diamante, turquesa. 
zafuo y esmerlllda. 

.. mantenga presionado el 
botón del mouse (ratón), 
sitúe el puntero en la 
nueva ubicación ... 

~cuarzo, topac1o, 
d!.amante. turquesaj"'­
z;afao y esmere.lda 1§J 

' ------------------

y, a cont1nuac1ón. suelte 
el botón del mouse. 

CUIUZO, top I!I.C10, ' 

diamante, turquesa,­
zafiro y esmeralda 

' ------------------

Cuando utilice la característica de edición Arrastrar y colocar en Word. arrastre la 
selección y desplace el punto de inserción hasta la nueva ubicaci(m. En M icrosort 
Exccl y en PowcrPoint, arrastre el borde de la selección hasta la nueva uhicaciún. 
En la presentación Diseño de Microsoft Access, arrastre el campo seleccionado 
hasta la nueva ubicación. 

Para copiar texto, números o gráficos en un documento 
Mantenga presionada la tecla CfRL y arrastre la selección. 



Para utilizar la característica de edición Arrastrar y colocar entre 
documentos 
Para arrastrar información entre documentos en la misma aplicación. ambos 
documemos deben estar visibles en pamalla. 

Para 

Conar los datos de un documemo y 
pegarlos en otro de la misma aplicaciün 

Haga esto 

Seleccione lo" datos y arr:ístrelm. hasta el 
orro documen10. 
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Copiar dato ... tic un documento a otro de la 
misma aplicación 

Seleccione Jo., dato<, y mantenga prc..,ulii:Hia 
la tecla CTRL micntr<.~s los arra:-.tra hasta el 
otro documento. 

Para utilizar la característica de edición Arrastrar y colocar entre distintas 
aplicaciones 
Es posible arrastrar la información entre aplicaciones de las maneras siguientes . 

• Desde esta aplicación A un documento de esta aplicacicín 

Microsoft Word Microsoft Excel, PowerPoint y Microsofl 
Access 

Microsoft Excel Word, PowcrPoint y Micro..,oft 1\c<.:css 

PowerPoint (sólo el modo Ver diapositivas) Word, Microsoft Excel y Microsofl 
Access 

No es posible armstrar informad<Jn tlestlc Microsoft Access a otras aplicu.:ioncs 
de Office, pero sí es posible companir la información pegándola como vínculo. 
Para obtener más información acerca de los vínculos, consulte "Vinculación de 
información" más adelante en este mismo capítulo. 

La característica de edición Arrastrar y colocar entre aplicaciones puctlc incrustar 
la información en lugar de moverla o copiarla a la segunda aplicación. Para 
obtener más información, consulte "Más acerca del pegado de información'· más 
adelante en este capítulo. 

Uso de Cortar, Copiar y Pegar 
Es posible cortar .. copiar y pegar información de manera rápida haciendo clic en 
los botones de la barra tic herramientas con el mmue (ratún). Si una harra Llc 
herramientas no está disponible, puede elegir los comandos en un mcnli. Si no 
desea mover las manos del teclado, puede utilizar las teclas de método abreviado 
para ejecular los comandos. 
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En primer lugar. seleccione el texto. los mí meros o los gr;íficos que dc~cc 111ovcr o 
c..:opiar. Luego 

llag;¡ clic en 

Mover la selección 

Copiar la selección 

O bien 

Elija Cnrtar del menú 1-:dit.:iún o 
prc:-.ionc CTR:L+X. 

Elija Copiar del menú Edición o 
presione CTRL+C. 

Sitúe el punto de inserción en la nueva ubicllción. Si ésta está en otro llm::ulllcnto 
o en otra aplicación, ábrala o cambie a donde corresponda. 

l'ara lla~a die en 

Pegar la infurmat:ión 

(} hicn 

Elija l'cgou· Jclmcnú Edid«"m o 
presione CTRL+V. 

Sugerencia En Word y en Microsoft Excel. es pos1ble copiar el formato sin 
copiar el texto o los números utilizando el botón "Copiar formato". Para obtener 
más información, busque "copiar formato" en la Ayuda en pantalla de la 
a pi icación. 

Más acerca del pegado de información 
La información que se cona o se copia en otra aplicación se pega. si es po..;ihlc, en 
un formato 4Ue la aplicación pucua cuitar. Por ejemplo, los datos uc las hoja' uc 
cálculo de Microsoft Excel y los registros de Microsoft Access se pegan en Word 
como labias de Word. completas con anchura de columnas y formato de fuente. El 
texto de Word se pega en Microsoft Exccl corno texto cUitahlc y los registros de 
Minosolt Act:c~s se pegan en las hojao.; eJe trahajo Uc Mino:-.oll Exccl co111o lilas. 
con cada campo en una columna independiente. 

Si una aplicación no puede editar la información. la incrustará. La información 
incrustada se puede editar utilizando la aplicación original. Si la información no 
se puede incrustar, se pegará como una imagen que no se puede euitar. 

Es posible controlar el modo en que se pega la información mediante el uso del 
comando Pegado especial en lugar del botón "Pegar". del comando o de la 
combinación de teclas correspondientes. Para obtener más información acerca uel 
uso del comando Pegado especial, consulte "Vinculación de información" más 
adelante en este capítulo. 



Vinculación e incrustación 
Los datos de una aplicación que se insertan en otra se llaman objetos. Un objeto 
puede incluir datos en diversidad de formatos, incluido texLO. números. grüficos. 
grabación de voz y animaciones. Un objeto puede estar vinculado o incrustado. 
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La diferencia más importante entre la vinculnción y la incrustación radica en la 
ubicación en que se almacenan y editan los datos. Los datos vinculados se 
almacenan en el origen:el documento en el que se crearon. Los datos vinculados 
se editan en el documento de origen. 

Si vincula datos ... 

t:J ____ ----~-~--- ·-'~"'·:.:.__ ___ -- __ ,.,, 
I_~ARIIIvo LdiiiÓon V" IM~r••• '""""'" tt•"""''•"'"' Vrnl-:;;;;-;;-¡ 

" 

~~·~ 
~-

o • OF 

CJ 

¡. 
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y los cambia en el documenlo de origen . 

. ' 

éslos quedarán aulomálicamenle 
aclualizados en el de destino. 

Los datos incrustados se almacenan en el documenlo en el que se incruslan. La 
aplicación que creó el objeto incrustado original se llama sen•idor. Los datos se 
ediian utilizando la aplicación servidor. 



~ 
1 ....,. bifo~ d~ ··~nlt# · -'fw:o 91 

. ~=.::--=:-..:.:::::..::·.::;::~::-::::::::.:. 

Haga doble clic 
en el objelo para 
abrir el servidor . . ~ .. -·-·-···-······------b ... _, ______ ... _____ , .......... . 

~- ,, .. ____ .., _____ .. 
-·--

. .... ----~- _, __ , .. ______ _ 
··-· ... ·-·-·-·-· ·-···-·····-·-. ;~:.-7::.=:::.:.:-~:·:::.::_~~=-.:::----.. 

.... ------·----·----· ___ ,.. ____________ ... ____ _ ..... _________ .. ___ ., __ _ 
D ... ____ , ... _.,_ .. ,_.,..,,, 

·-····--·--·-----,. ____ ,. 

¿Qué es DDE? 

Realice cambios 
sin necesidad de 
abandonar el documenlo . 

Cuando cierre 
el servidor, el 
objelo quedará 
aclualizado. 

Cuando esté trabajando con Microsoft Office, es posible que observe 
referencias a vínculos como DDE_LlNK 1 en los cuadros de diálogo o en la 
barra de fórmulas de Microsoft Excel. DDE (Intercambio dinámico de 
datos), al igual que OLE, es un medio de vinculación e incrustación de 
información. 
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Cuándo vincular y cuándo incrustar 
L:..~ vuu..:ulaciún puede ser la mejor opcitln si el tamaflo del ~u chivo es 
consitlerable: por ejemplo. si desea incluir un<J gran cantidad de Uatos. como un 
clip de vídeo o un clip de sonido. en un documento que comparte con otros 
usu:uios. La vinculaci(m aumenta el tamaño del archivo sol:.uncntc en ra:~tln del 
tamaño de la im<.~gcn utilizada para mostrar los <.h.1tos, no en razón del tamaíiu de 
los datos en sí mismos. 

La vinculaciún tamhién es una hucna clccci(ín si todos los usuarios que necesiten 
ver los datos tienen acceso al origen. Unll uplicaciún no pmJd mostrar lo'\ dato" 
vinculados si no puede localizar el origen. Los documentos de origen dchcn estar 
disponibles en el disco duro de su PC o en el servidor de red al que esté wncctadn 
su PC. 

La vinculación es especialmente útil cuando: 

• Se comparte informllción a la que usted u otros usuarios dehen acceder con 
frecuencia. como informes mensuales. presentaciones y boletines. 

• Los documentos requieren información actualizada de otras fuentes. por 
ejemplo, un informe basado en estadísticas variables de una hoja de cálculo. 

• Se está trabajando en un documento extenso. Por ejemplo. se puede vincular 
una serie de hojas de cálculo pequeñas a un resumen de hoja de cálculo y 
trabajar en las hojas de cálculo más pequeñas. 

• Almacene información en una hase de d:uos y dc,..ce actualizarla 
autom:.íticamentc ~:n un docUillt=IILO de proces~u11iento de t~:.xto~ o cuanUo 
almacene información en una hoja de cálculo y desee actualizarla 
automáticamente desde un formulario o un informe de base de datos. 

La incrustc..~ción puede ser la mejor opcit'ln si el tamaño Uel an.:hivo no es un factor 
importante. Los objetos incrust;..u.Jos aumentan eltarnaiío del an.:hivo. Por ejemplo. 
si incrusta una hoja de cálculo de Microsoft Excel en un documento de Word. d 
tamaño del documento de Word aumenta aproximadamente hasta akarllar el del 
archivo de la hoja de cálculo. 

La incrustación es. también. una buena opción cuando no todos los usuarios que 
necesitan ver los datos tienen acceso al origen. Los otros usuarios pueden ver e 
imprimir los Um:unH.!ntos que contengan ohjctos incru .... tado~. im.:lu~o ,¡no tienen 
acceso a las aplicaciones que crearon los objetos. Para editar los oh jetos. sin 
embargo. es necesario que tengan acceso a la aplicación servidor. ya sea instalat.Ja 
en el disco duro de sus equipos o en una red a la que puedan :...~cccUer cm1 los 
mismos. 



·' 
La incrustación es especialmente útil cuando: 

• Desee almacenar información procedente de varias aplicaciones en un solo 
documento y ésta no necesite ser utilizada en otros documentos. 

• Su documento contenga un objeto procedente de otra aplicación, como un 
gráfico o una tabla. que es posible 4uc en el futuro sea ncl'csario editar. 

45 

• La infonnación no necesita ser actualizada con frecuencia ni automáticamente 
y es exclusiva del documento que la contiene. La información no tiene que 
corrcspom.lcr~c ~..:on la de otms dot.:umcnlo'\ ni 1.:011 la de otra aplil.:acic'ln 
serv1dor. 

Para obtener más información acerca de la vinculación y la incrustación. consulte 
"Vinculaci('m de infonnaci6n" e "Incrustacitln de o~jc10s" m;ís adelante en este 
capítulo. 

Nota Es posible reducir el tamaño de un archivo convirtiendo los objetos 
incrustados en gráficos. Los objetos convertidos no se podrán editar en la 
aplicación que los creó pero se podrán editar del mismo modo que editaría 
cualquier gráfico. Para obtener más información acerca de la conversión de 
objetos. consulte el capítulo 5, "Uso de Microsoft Oflice". 

Vinculación de información 
Un vínculo muestra una copia de la información en el documento de dc..;tino y 
mantiene una conexión con la información del documento de origen. Cuundo se 
cambia la información en el documento de origen. la información del documento 
de destino también combia. Los vínculos sólo trabajan en un sentido: del origen al 
destino. 

Origen 

Puede vincular los 
datos a múltiples destinos. 

La vinculación de infonnación es tan sencilla de efectuar como copiar y pegar. Si 
desea establecer un vínculo entre aplicaciones. lo mejor suele ser tener amhas 
aplicaciones abiertas y almacenar cualquier documento que esté abierto antes de 
empezar. 
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Antes de vincular la informaciún. ascp.1írcsc de que el reloj de su P\ esté 
corrcl'lalllclllc conlig1nado. 1 ,os vínculos llliliz;.tnla lcd1a lkl an..:hivo de origen 
para idcntilicar la información más reciente. En el Administrador de programas de 
Windows. haga doble clic en el icono Panel de control y, a continuación, haga 
dohlc clic en el icono Fecha/Hora. Configure la fecha y hora correctas y. a 
continuac.:il.lll. dija "1\ccpt:n". 

En los siguientes procedimientos se describe cómo establecer vínculos entre 
aplicaciones. Los procedimientos para vincular información dentro de una 
aplicución pueden diferir. Para obtener más información. consulte la 
documentación de la aplicación específica. 

Para vincular información 
En el documento de origen. copie la información que desee vincular . 

. , 
,.,~hlvo (dkrún '" )nur1ar [ormtiD tjerrtmtenlas Qaraa Vearue 

!Pillll21 c:::I'!Jl:J O li'® Gii3lill@ r:m li'ITSI @ li!lli:J 1 ., ,¡, ., --
- • J 1' .. 

' ' ' • ' ' ' 
l Enero Febrero Muzo Total 

¡-! Venln del mn S60 982 ses eJ:z ses 929 1232 743 

• Prevlsrón de ventas S45 200 $78 300 .. , 900 S169 400 

' 
~ Ventas ecumulad11 l60 982 $106914 $172 743 $340539 

' Prevl~:lón acumulada $45200 5123 500 S 16'9 400 UJ8.100 

• .. ~ . lloool "- .. ,,] .. , .. ' " . 

' 
" 

' 

. ' 

. . . 

. . 

Seleccione la información 
y elija el comando Copiar 
cel menú Edición . 

Cambie al documento de destino y sitúe el punto de inserción u el puntero en el 
lugar en el que desee pegar la información. En Microsoft Excel. asegúrese de no 
situar el puntero en la barra de fc)rmulas. 

Elija Pegado especial tlclmcnú Edición. A (;Untinuaciün. a(;Livc la l.: asilla Uc 
verificación "Pegar con vínculo" y. a continuación, elija "Aceptar" . 

• ,.,, • ' '1 ' 1 ' ' '·'' ' ·-:•· • = 
• ~cbiYO Edld.n Y~r !n1erlor [DfmiiD erumoenln Qobu o Venlana 1 

Co@Pill~ C'JO]r-@ O@ g;r;;];¡;¡j:"zl re¡¡:¡ ;;o.- 0lil 

~ 
Resumen de \'enta, 

Las ventas del mn de marzo. ademlills 
de superar In previsiones, son In 
mejores de todo al ano / :,::';':::,;;:•• 

t·:::< :~;-:_;_;,:~ ¡ __ ,.;J f- 1-1--1--1- La información quedara 
E·;-;;;;, :::: ::; ::":.: z::,r- insertada en el documento 

de destino. 

r. 



Nota Para vincular infcu·m;.u..:icln en Microsoft 1\cccss. Uchcr;:í estar primero en 
modo presentación LJisciio. 
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Los vínculos entre Word, Microsoft·Excel. PowerPoint y Microsoft Access 
versic'm 2.0 se actuali7an automüticamcntc: si amhos documentos c:-.t;.in abierto". 
los cmnhios efec!Uados en el documento de origen tarnhién se producir:ín en el de 
destino. Si el de destino no está abierto. se actualizará la próxima vez que lo ahra. 

En Microsoft E.'<ccl. una hoja de cálculo tic destino se llama hoja de c:íl<.:ulo 
dependiente. Cuando abra una hoja de cálculo dependiente que contenga vínculo,, 
se le preguntaní si desea actuulizar las referencias remotas. Una referencia remota 
~s un vínculo que se establece con otra aplicación. Si existen muchoo;; vím:uloo;;, 
llevar a caho la :K'tualizaciún puede tardar algtín tiempo. Si no nccc"it:1 actualit.ar 
la información. elija "No" y actualice los vínculos más Lan..lc. 

Cuando abra un documento en otra aplicación de Office que contenga vínculo' 
automáticos. la aplicación actualizará los objetos vinculados antes de permitirle 
trabajar en el documento. Para ahorrar tiempo cuando abra un documento con 
muchos objetos vinculados. podrá cambiar los vínculos de actualización 
automática a actualización manual. 

Para cambiar un vínculo automático a vínculo manual 
Seleccione el vínculo en el documento de destino y elija Vínculos en el menú 
Edición. De la lista de archivos. seleccione el vínculo que desee camhiar. Para 
seleccionar v<trios vínculos. mantenga presionada la teda CTI~l. mientras 
selecciona. 

, 'Para cambiar un vínculo, elija el botón "Manual". 

1
-F ... '-~":'~ ::· :·; -:·-:':·-:··:·¡¡=.=:.:' ::·--·:· -~-~~:'"~'~-~~~~]_ "''""'- _1-

'~ 

Para actualizar el vinculo manual. 
,-- .;;, elija el botón "Actualizar ". 
~~--' .,_, -liDOI._..,.,, 

, ... ---· - ·- . .- -
Sugerencia En Word. Microsoft Excel y PowerPoint. es posible utilizar un menú 
contextua! para actualizar los vínculos en un documento de destino. Seleccione la 
inrormación vinculada y haga clic con el botón derecho del mouse. Luego elija 
Actualizar vínculos en el menú contextua!. 
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Para romper un vínculo 
Es po!-~ihlc 10111pc1 un vínculo para que los co:uuhios hllmos en el originaluo se 
vean reflejados en la copia vinculada. Los datos permanecerán en el documento 
de destino como una imagen. pero no se podrá actualizar ni volver a conectar. Si 
necesita volve"r a esti.lblcccr un vínculo roto. borre la imagen y cree un nuevo 
vínculo. 

Para romper un vínculo en Word. en PowerPoint o en Microsoft Access versión 
2.0. elija el comando Vínculos del menú Edicilin. seleccione el vínculo y. a 
continuaciün. elij:.~ el hotún "Romper vínculo". En Microsoft Exccl. seleccione los 
dotos y elija Copiar del menú Edición. Elija el comando Pegado especial y. a 
continuación. elijn "Aceptar". 

Para bloquear un vínculo temporalmente 
En Word y Microsoft Exccl. es posible bloquear un vínculo temporalmente para 
evitar que se actualice. Para actualizar el vínculo. deberá desbloquearlo. En 
Microsoft Excel. es posible bloquear uno o más vínculos de una hoja de calculo 
dependiente. 

Para 

Bloquear o desbloquear un vínculo 
en Word o en Microsoft Excel 

Bloyuc<.~r o dc:-.blo4ucar todo .. lo"i 

vínculos de una hoja de cálculo de 
Microsoft Excel 

Para redirigir un vínculo 

Haga esto 

Elija Vínculos del menú Edición y. a 
con!inuación. seleccione el vínculo. (Para 
seleccionar más de un vínculo. manlcnga 
pre..,ionada la !cela CTRL mienlra"' .;clcccinna). 

·En Wonl. active o de ... aclive la ca..,illa de 
vcrir¡cación. En Microsoll Excel. "clccc.:ionc el 
botón de opción "Manualmente'' p<1ra hloqucar el 
vínculo o el botón de opción ''Autom;itieamcmc" 
pura dcshloqucar el vínculo. 

Elija Opciones del menú llt.·rramientas y 

seleccione "Calcular". Para bloquear vínculo.;. 
desactive la cas11la de verificación "Actualizar 
referencias remotas": pílra de..,hloqucar los 
vínculos. active la casilla de verilicación. 

Si le cambia el nombre o mueve un <.locumcntó U~ origen. <.lcbcrü volver a 
conectar el vínculo con el <.loe u mento original o re<.lirigir el vínculo a un nuevo 
documento de origen que se haya creado con la misma aplicación que el 
documento original. También es posible redirigir un vínculo desde un rango de 
celda a un rango distinto de Microsoft Excel. 
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Para redirigir un vínculo. elija el comando Vínculos del menú Edicioín. seleccione 
el vínculo que de"ce redirigir y elija el botón "Cambiar fuente". E,..,criha o 
seleccione el nombre del documento con el que desee establecer el vínculo y. a 
continuación. elija "Aceptar". 

Para editar información vinculada 
Es posible abrir la aplicación de origen haciendo doble clic en el ohjel.o 
vinculado. Cuando se hace doble clic. la aplicación de origen se abre. Efectúe los 
cambios en In aplicación de origen. guarde el documento y. a continu:n.:iún. 
seleccione Salir del menú Archivo de la aplicación de origen. 

También es posible editar la información vinculada seleccionando el vínculo y 
seleccionando el nombre correspondiente de la parte inferior del menú Ediciün: 
por ejemplo. Ohjetn Uoja de cálculo vinculado. 

Si no puede ver en Word los datos vinculados o incrustados 
Si ve algo parecido a: 1 LINK Excei.Sheet.5 
"C:\\MSOFFICE\\EXCEL\\BOOK I.XLS" "Sheetl !LI C 1" \a \p J en un 
documento de Word, signifoca que se están mostrando los códigos de 
campo en lugar de los objetos. Para mostrar los objetos, seleccione el 
código y presione ALT+F9. 

Incrustación de objetos 
Con la incrustación es posible incluir informilción de otras :Jplicaciones (como 
gráficos, hojas de cálculo e, incluso. archivos completos) como objetos en un 
documento. La aplicación que crea los objetos se llama servidor. 

Para realizar abra el objeto 
cambios... del servidor. 

Edite la información 
y salga del servidor. 

El objeto quedará 
actualizado en el documento. 

La incrustación hace que compartir documentos con otros usuarios resulre más 
sencillo, ya que toda la información se almacena en un solo documento. Los otros 
usuarios podrán ver e imprimir los documentos que contengan objetos 
incrustados, incluso aunque no tengan acceso a la aplicación servidor que los 
creó. 
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Sin cmhargo. para incrustar un ohjcto o editar un ohjctn incrustado, dchcr~í tener 
acceso a la aplieacit'lll Sl'tvidur. lkhct;Í instalarla en el di..;~..:o duro de sul'(' o en 
un servidor de red al que su PC tenga acceso. 

Es posible incrustar un objeto existente. como un gráfico de Microsoft Exccl. una 
diapositiva de PowcrPoint o un archivo completo. También es posible crear e 
incrustar un nuevo objeto. 

Para incrustar un objeto existente 
En la aplicacil)n ~crviJor. copie la infotllladün que llcscc incrustar. 

------------1- Selecc1one el texto 
o los grát1cos. y eti1a 
Copiar del menú Edición. 

Sitúe el punto de inserción o el puntero en la posición en la que desee incrustar el 
objeto. Cambie al documento en el que desee incrustarlo y seleccione la opciün 
"Pegado especial'' del menú Edición. En Microsoft Excel, asegúrese de no situar 
el puntero en la barra de fórmulas. 

Seleccione el botón de opción "Pegar". En la lista. seleccione el elemento 4ue 
empiece con "objeto" y, a continuación. elija "Aceptar". 

El objeto quedará 
incrustado en el documento. 
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Nota Si dos :Jplicacioncs aceptan la característica de edición Arrastrar y colocar, 
también será posible incrustar un oh jeto seleccionando la inlormaci{m en la 
aplicación servidor. arrastrándola luego hasta el documento de la otra aplicación. 
Para obtener más información. consulte "Más acerca del pegado de inliJrmación" 
anteriormente en este mismo capítulo. 

Para crear un nuevo objeto 
Es posible crear y editar objetos incrustados con cualquier aplicacic'ln compatihlc 
con OLE 2. Esto no sólo incluye a Word. Microsoft Excel, Powcrl'oint y 
Microsoft Access versión 2.0, sino también a herramientas adicionales. como 
WordArt Y el Editor de ce unciones. Para poder acceder a las caractcrístil'a'\ 
adicionales y a las capacidades tic estas herramientas. iníciclas desde dcrllro de 
una de las aplicaciones de Office. Para obtener más información acerca de estas 
herramientas. consulte la sección "Herramientas adicionales pma mejorar lo' 
documentos" que encontrará en el capítulo 3, "Introducción a Microsoft Office". 

Para crear un nuevo oh jeto, siga uno <.le los procedimiento siguientes. 

En esta aplicación 

Word 

Microsoft Excel 

PowerPoint 

Microsoft Access versión 2.0 

Haga esto 

Sitúe el punto de inserción en el lugar en el que 
desee incrustar el objeto. 

Sitúe el puntero en la celda supenor izquierda en la 
que desee que empiece el objeto. 

Sitúe el puntero en el lugar en el que dc~cc incrustar 
el objeto. 

Seleccione el campo OLE o el objeto incrustado 
vacío que desee. 

Seleccione Objeto del menú Insertar y. a continuación, elija Nuevo. Sclct.:cionc 
la aplicación en la que desee crear el nuevo objeto. 

La lista "Tipo de objeto" muestra las aplicaciones instaladas en su PC compatihlcs 
con OLE 2. Si no ve la aplicación que desea. es posible que necesite volver a 
ejecutar el programa de instalación de Ortice para instalarla. Para obtener más 
información acerca de la instalaci6n de aplicaciones. consulte "lnstalacil)n o 
dcsinslalaciün Uc componentes de Officc" en el capítulo l. "lnstalaci('m de 

Microsoft Oflice". 

Cuando elija "Aceplar". podrá empezar a editar el objeto. Para obtener müs 
inForrnación acerca de la edición, consulte "Edición de un objeto incrustado" más 
adelante en este capítulo. 
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Mostrar objetos incrustados como iconos 
Esta opción resulta útil cuando un documento se va a leer en pantalla. Por 
ejemplo, si un documento de Word contiene resúmenes de datos 
financieros procedentes de varias hojas de cálculo de Microsoft Excel, es 
posible que desee incrustar la hojas de cálculo como iconos junto a los 
párrafos correspondientes del documento de Word. Si los lectores tienen la 
aplicación servidor, podrán hacer doble clic en el icono para ver lo' 
detalles de la hoja de c{llculo. 

Para mostrar un objeto como icono. active la casilla de verificación "Como 
icono" en el cuadro de diálogo Objeto cuando insene el objeto. Algunos 
objetos creados desde un archivo (por ejemplo, los archivos de texto 
ASCll)siempre se muestran como iconos. 

Para incrustar un archivo existente 
Sitúe el punto de inserción o el puntero donde desee incrustar el archivo. Elija 
Objeto del menú Insertar y. a continuación. elija Desde un archim. Seleccione 
un nombre Uc archivo y. a continuaciún. elija ''Aceptar". 

Edición de un objeto incrustado 
En la mayoría de los casos. deberá hacer doble clic en el objeto incrustado para 
abrir la uplicación en la que se creó. Algunos objetos incru:-.tados. como clips de 
vídeo o de sonido. se reproducen cuando se hace doble clic en los mismos. en 
lugar de abrir la aplicación servidor. Es posible abrir estos y otros objetos 
incrustados eligiendo Objeto del menú Edición. 

Sugerencia Para ver un menú contextua! de los comandos que puede utilizar con 
un objeto incrustado. seleccione el objeto y haga clic con el botón derecho del 
1/1011.\('. 
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Para editar un objeto incrustado haciendo doble clic 
Cuando se hace doble clic en un objeto, algunas aplicaciones ahrcn una ventana 
independiente. mientras que otras reemplazan temporalmente algunos de los 
menús y las barras de herramientas del documento por los de la aplicación 
servidor. En amhns cao;;.os. se utilizadn los comandos y las h:1rras de hcrra111icntas 
de la aplicH.:it'>n ~l'l vidor pa1a editar el objeto. 

" . n '. 

Logro• conteguldo'l 

Paintbrush abre una ventana separada. 

'' 

. b• .. -·--·~- ····----·- --~-·--· .. ·--··-·--·-· .. ~ ......... ···- ·-. ~--·-··-·-··-·-····· ---·-··--·· o..,. -·<-·•-···--·-.. ···· .. -·­........... ----- ... ··-- .. _ .. 

MicrosoH Excel 
reemplaza temporalmente 
los menús y las barras de 
herramientas de Word . 

Cuando haya terminado de editar, siga uno de los procedimientos siguientes: 

• En una ventana imll:pcnUicntc de la :1plicadtln. t.• lija SHiir dcllllcmi ,\rthivo 
de la misma o haga doble clic en el cuadro de cierre del ángulo superior 
izquierdo de la ventana. 

• En una aplicación que reemplace los menús y las barras de herramientas de la 
aplicación, haga clic fuera del objeto. 
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Para editar un objeto incrustado utilizando el comando Objeto 
Si el doble die 110 ahn: d ohjcto que dc~ca editar. o.,ekct:i(.llll'lo y elija L"lll11111hre 

correspondiente en la parle inferior del menú Edici<Ín: por ejemplo. elija Uhjctn 
Uocumento de l\licrosol't Word y, a continuación. elija Edición. 

Si ve tanto un comando Edidim. como un comando Ahrir. cuando ~ckccionc 
Ediciün. clijll el comando Edici~Jn para editar el objeto en el documento u elija 
Abrir para editarlo en una ventana de su propia aplicación. 

Cuando haya terminado de editar, siga uno de los procedimientos siguiente": 

• En una ventana independiente de la aplicación. elija Salir del menú Archivo o 
haga doble clic en el cuadro de cierre del ángulo superior izquierdo de la 
ventana. 

• En unl.l aplicación que reemplace los menús y las barras de hcrralllicntas dd 
documento. haga clic fuera del objeto. 
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CAPÍTULO 5 

Uso de Microsoft Office 

Las aplicaciones de Microsoft Office est;:ín diseñadas para trahajar conjuntamente. 
Verá que muchos menús. botones de las barras de herramientas y cuadros de 
diálogo son iguales en !Odas las aplicaciones. Debido a la coherencia en la interfaz 
de las aplicaciones de Office, compartir información entre ellas resulta de lo mús 
sencillo. 

Por ejemplo, es posible: 

• Crear un documento en Word y luego incrmaar un gráfico o una hoja de 
cúlculo de Microsoft E:H.:cl en didm docunn.:nto. 

• Crear un vínculo entre el gráfico o la hoja de cálculo de Microsoft Excel y el 
documento de Word. de modo que cuando se cambien los datos en Microsoft 
Excel. el documento de Word se actualice automáticamente. 

• Abrir un documento de Word en PowerPoinl cre:Jndo, automáticamente. una 
diapositiva de cada título que tenga el estilo Título l. 

• Insertar una hoja de cálculo de Microsoft Excel en una diapositiva de 
. PowerPoint. de modo que se pueda mostrar los datos de la hoja de cálculo 

durante la presentación. 

• Combinar una lista de clientes de Microsoft Access con una carta modelo de 
Wonl para hacer un envío de L"CIITL'O pcrsonali:~:ulo. \ltilicc l'1 /\..,i..,tcntc p;11;1 

cumhinur conc:-.ponúcncia en Minosolt Al:ccss 2.0 u Co111hinar 
correspondencia en Microsoft Word para simplificar el proceso. 

• Almacenar datos de Microsoft Access 2.0 como archivo de texto o como 
archivo tipo texto con formato .RTF (cualquiera de los cuales se puede ahrir ~~~ 
Word). como hoja de cálculo de Microsoft Excel o como un archivo con 
cualquiera de varios formatos de bases de datos. 

• Si dispone de Microsoft Mail, distribuir un documento de Word, una 
presentación <.le PowerPoint o una hoja de cálculo de Microsoft E.xcel a un 
grupo de revisores y luego aceptar o rechazar sus marcas de revisión. 
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c·omo pw.·de VL'l, hay IIH!chas nlancras de compartir inlúrrtlacii'IIIL'IliH' ¡;¡.,. 
:1pliL·acionc~ de ( HIIL"l' 1 ~ ... te capíllllo tk .... •.:r ihl' alt!llllil" dl' L' .... ta-. ltlll':l' ll:lhitu:lh-...,. 
Para obtener información Uctalluda acerca de cómo copiar. vincular o incru .... tar 
datos y cuándo u1ilizar cada uno de eslos mé10dos. consulle el capíiUio ..¡_ 
'Tmbajo conjunlo de las aplicaciones de Office". 

Búsqueda de archivos 
Cuando desee incluir informaci1'm de un archivo en otro. elu...,n del cornando 
lluscar archim puede acelerar la búsqueda del archivo que desee ulilizar. El 
cuma neJo Buscar archivo le permitiní encontrar un archivo huscanc..lo la uhicaciün 
del nombre del archivo o del direclorio. En Word y en Microsofl Exccl. lamhién 
C.._ po,jhJc hli,C:Ir e\ autor, l'IIÍ(U\0 O las paJahraS cla\'C. SÍ )as ha incluido COIIItJ 

rc:-.urncn tic in l'ormac iün. 

Pam agregar el bOión "Buscar archivo" a la barra de herramienlas del 
Atlministrador de OITicc. elija Persnnalizar del mcmí Ol"lice y. a continu;:H.:i(m. 
active la ca:-.illa de verificación "Buscar archivo" en la ficha Barra dr 
herramientas. El botlln "Buscar archivo" aparece en la barra de herramienta:-. del 
Administrador de Ollicc. Para huscar un archivo, haga die en el hott)n "Buscar 
archivo". Una ve~: que haya terminado una hlí:-.qucda. M icro:-.olt 011 it·c IIHJ<.,trm:i 
una lista de los archivos 4ue cumplan los criterios de htis4ueda. Para ohtcncr m~ís 
información acerca de la búsqueda de un archivo en OITice. busque "buscar un 
archivo" en la Ayuda en panlalla de Office. 

Inserción de información en Word 
Estn sección describe algunos de los modos de utili7.ar la informaci1ín creada en 
otrns aplicaciones de Microsoft Ollicc para mejorar un documento creado en 
Word. 

Inserción de una hoja de cálculo o de un 
gráfico de Microsoft Excel en un documento de Word 
Con frecuencia. un gráfico o un rango de celdas de una hoja de c:ílculo de 
Microsoft Exccl puede ofrecer informaciiÍn de apoyo a un documento de Wlud o 
mejorarlo. Hay varias opciones para inctnpurar datos Uc Micru:-.olt Exccl en un 
documenlo de Word: 

• Insertar un rango de celdas de una hoja de cálculo en una labia de Word. 

• lncruslar el gráfico o las celdas de modo que se pueda ulilizar Micmsofl Exccl 
para efecluar las modificaciones. 

• Insertar un rango de celdas como texto corriente de Word. 
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• Insertar un grMico o un rango de celdas como imagen en Won.J para reducir el 
tamaño del archivo. 

• Vincular el grálico o las celdas para que se realicen actualizaciones 
automáticamente. 

1~ --------- -~----·----'-----~l~!fi~l":'J!"'lt± 
Qj~~OII Yn lnHr"r lormoro L!or<anu~nln Oeios V~@lono l ¡: .. ' 

/J. 1 B--,-C 1 O 1 ( 1 f 1 G 
E~e•o Feb•e"l M~r¡o 

uo 'J3" S65 aJ2 Sli5 ~.:'9 1 ~J-~~·~·"~'""' 
fll¡::,......,.,on dP "'""'~' ~m mm ~u ~-

~
"'"'"'''''''"' u•r•11.> ,,,,u,~ 

00"'C"''"''"''" 'l', ;"11 tril 'Hl 

' H ... ljf'-."']f'oo.ol]H<oo>O}"'' 

'= 

,, .... ,,, 
'Tr.~ 1111 

g_~h""' -[drLi6;;-v;;--~~;;- ¡;;~.,;/ti~;;;;;;;¡;;- ,r.J~~~~l~~~~ 
1 ' . ' ' ' ' ' ' -. ' ' ·,¡; 
llu<>:rO< ~•""' <1<1 "'"' ~. <nor::o ·~nn:van O'\Crrm•r.lll1<1<1 rl mor.lilnl< tclol do HniU ~ ... Ir 
pnm-. lnr.lOStrr E•r.rarrro• qu• 1~ trnd•nna ol oln no e vnl,o 

Enero Febrero Mano 
Vtntn dll 11111 110 931 Hi5 B32 ~~5 91'.l 
PrOYIII<iln 111 Ylnln l-15 100 $78 300 $.-.15 91J{J 

Vontn ;~cumulldU $40 992 ,,[)!3 81~ S11174J 
Provroron ICU!IIUIIdl ¡~s lOO 5113500 "69-400 

~ r., r ~ .... r '" 'A 1 h-m l•;¡, f,;; 1 ¡ ;,:¡. -,-.- ---~~-

Celdas procedentes de una hoja de cálculo 
de Microsoft Excel en un documento de Word. 

" 
l! 

Inserción de un rango de celdas como tabla de Word 
De manera predeterminada. cuando se copia un rango de celdas de una hoja de 
c;íkulo de Microsoft Excel y luego se pega en un documento de \Vord utili1ando 
el comando Pegar. el botón "Pegar" o la característicu de cdiciún Arra~trar y 
colocar, Word sitúa los datos en una tabla de Word. Los datos pasan a formar 
parte del documento de Word. pero mantienen el formato. como ncgrila o cursiva. 
4uc tenían en la hoja de c:íkulo de Microsolt Exccl. Podr;í cdit:u· lo~ d:lto .... cn la 
tabla y utilizar las capacidades de dlculo"y de formato de tabl"' de Wmd. pero ya 
no tendrá acceso a las fórmulas de Microsoft Excel. Para obtener m;ís infonnaciün 
acerca del uso de las tablas de Word, busque "crear tablas" en la Ayuda de Word. 

Incrustación de un gráfico o una 
hoja de cálculo de Microsofl Excel en Word 
Aunque sea posible presentar datos numéricos en una labia de Word. al incrustar 
una hoja de cálculo o un gráfico de Microsoft Excelle permitirá utilizar las 
amplias características de cálculo y análisis de Microsoft Excel en Word. Por 
ejemplo. podrá hacer doble clic en la hoja de cálculo dentro del documento de 
Word para modiflccJTia con Microsoft Exccl. 
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Es posihk utilitar la tccnolo~ía Ortirel.inks para crear una nueva hoja tic cíkuln 
de Micw.-..oft t:xccl vad:1 sin '\alil de \Vord. Sillíc el punto de in:-.L'Il'itliiL'IIl'l 

documento tle \Vun.J en el lugar en el que desee que aparezca. H<.~ga clic en el 
botón "Insertar hoja de cálculo de Microsoll E.\C·d" de la barra de herramientas 
est:í.ndar Je Word y. a continuacit'm. arrastre p:..~ra espccificLJr el número de filas y 
colunmas que desee 4uc aparc1.c:m en la hoja eJe t::ílculo. 

Botón "Insertar Hoja de cálculo de Microsoft Excel". 

Para insertar una nueva hoja de cálculo, haga clic en el botón "Insertar Hoja de 
cálculo de Microsoft Excel" situado en la barra de herramientas estándar de Word. 

Cuando suelte el botón del mouse, aparecerá una hoja de cálculo del tamaño 
especificado en el documento de Word y los menús y harras de herramientas de 
M icrosofl Ex e el reemplazarán temporalmente a los menús y barras de 
herramientas de Word. Para can1biar el tamaño de la hoja de cálculo. arrastre el 
ángulo inferior derecho. Cuando termine, basta con que haga clic en cualquier 
lugar fuera de la hoja de c::ílculo para restaurar los mcmís y harras de herramientas 
de Word. 
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Pora incrustor un mngo de celdos o un gráfico de uno hojo de cálculo existente de 
Microsoft Exccl. copie el rango de celdas o el gráfico en Microsoft Exccl, c:unh1c 
a Word y. a continuación, elija Pegado especial del menú Edición. En el cuadro 
de diálogo Pegado especial. seleccione el botón de opción "Pegar". luego 
seleccione "obj. Hoja de Microsoft Excel 5.0" (poro incrustar un rango de celdas) 
o "ohj. Gráfico de Mierosofl Exccl ).0" (para im.:rustar un gr~ílico). Elija 
"Aceptar". La copia incru.'.tada en el tlm:umcnto de Won.J es con1pletamcmc 

independiente del origino! y podrá editor lo hoja de cálculo o el grálico en el 
documento de Word sin afector al origino!. 

! 

Urudrul.,t/Met 

ProycccJonaS TlJVI!SIJdliS do CUOfo2S ~ mcrc.Jdo 
[1 >nrrPmPn!O 0PI1< <POI" P•l> Ool••<rnon ""JO 11 '""'(Jho] ¡o IM d" 11 Pmpro,. IOio>U 

lid e< •n •u '"''"' Como •• ouooo oosor .. r en •• g,.ft<o,l., ••ni" ae nuo•oos proa uno• 

~><A •, .,,.ton ;r•n u~~ del 

mo!t "" E'T>ndo a11~1 ,uaoar•nao 
m.:O••m•r••ouoonos nodof podr.l 

'"""'""""'~n~""'""'""""'"~--+-l- Utilice un cuadro 
para a1ustar el texto 
alrededor del gráhco 

'i 1 ¡,¡, 

Un grálico de Microson Excel en un documento de Word. 
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Inserción de un rango de celdas como texto en Word 
Para pegar un ran!!o de 1.:ddas de una boja de c;ilculo de Mino:-..olt l~xccll'llllll 

documento de Word como texto corriente. elija el comando Pegado especial en 
lugar del comando Pc~ar del mcmi Edición. En el cuadro de diálogo Pegado 
t.•<.;pt.•t:ial. elija el hott"mlk opt:iún "Pegar". seleccione "Tc.xto ~in formato" cnl:l 
cuaUro lh.: li:-.ta "Como" y. a ~.:ontinuaciün, elija "t\~..:eptar". 

Si ya ha pegado las celdas como tabla. puede convertir la tabla en te.xtn de Word. 
Seleccione la tahla y Juego elija el comando Convertir tahla en textn del menú 
Tahh1. Es po•ahlc convertir la tah\a para que cada celda con .... tituya un p:írraro 
independiente. también es posible scpm;.¡r el texto Uc caLla cciJa con tahulaL"ioncs 

o comas. 

Inserción de un gráfico o un rango 
de celdas de Microsoft Excel como imagen en Word 
Si no neccsilara revisar el gráfico o el rango de celdas con Microsoft E.xccl. ruede 
in~cnar los dato\ con Jo gr;.íl'ico o imagen en Word. Esto agrcgar:í lllcllo..; U ato" al 

archivo tic Word y. por lo tanto. producirá un archivo de menor li.lmaiio. 

Si copia un gráfico o un rango de celdas como imagen. el gráfico o el rango de 
celdas se comportará igual que un recorte o imagen prediseñada. Si desea 4uc el 
gráfico o el rango de celdas presenten nuevo" datos actualiz:.u.Jo,.._ dchcrá 
reemplazarlo por una nueva copia. Es posihle ajustar proporcionalmente o recortar 
el tamaño de la imagen en Word. pero ya no podrá utilizar Microsoft Excel para 
cambiar el formato del gr~ífico. por ejemplo, o ajustar proporcionalmente los ejes 
para que las marcas de división o los rótulos se adecuen a la imagen nmdificadu. 

Pl:ra insertar un gráfico o un rango de celdas como imagen. sclecciünclo en 
Micnlsofl Exccl. lllalliCilga rrcsicmada M/\Y(JSClJI./\S y. a C<Hllinuaciún.clijil 
Cn1'iur ima~cn dcllllC!IlÍ Etliciün. En el cuad1o de dijlogo. elija las opcitllll'~ qu~: 
st· muestran bajo Apariencia y Formato y. a continuación. elija "Aceptar". Sittíc 
el punto de inserción en el documento de Word y. a continuación. haga clic en el 
b:>tón "'Pegar" de la barra de herramientas estándar de Word. 

Creación de un vinculo con un gráfico o una hoja de 
cálculo de Mie;rosolt Excel para lograr actualizaciones automáticas 
Si crea un vínculo con un rango de celdas o con un gdfico Oc una hoja de c:íll.:ulo 
e.xistcntc de Microsoft Exccl. el grálico o el rango de celdas del documento c..h: 
Word se actualizará automáticamente cuando se cambien los datos originales de la 
hoja de cálculo de Microsoft Excel. Utilice esta upci!Ín si la hoja de c:ilculo de 
Microsoft Exccl se va a actualizar con frecuencia y desea 4uc el gr;írico o el rango 

de celdas del documento de Word rellcje automáticamente los últimos datos. 
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Para ohtcncr información acerca de la crcaci6n de vínculo~. con...,ultc la ~i!!uicntc 
sccci{m. ";\t:tualiJ;.u.:ión automática t..h.: una hoja de t::íh.:ulo o Jc un gr;ílico de 
Microsoft Excel en Word". 

Actualización automática de una hoja de 
cálculo o de un gráfico de Microsoft Excel en Word 
Es posible vincular dos archivos pina 4ue los datos de uno de ellos se <Jctualiccn 
automüticarncntc cuando dichos datos carnhicn en el archivo de origen. 

Por ejemplo. es pu!-!ible crear un documento de Word que contenga dato..; creado:-. 
originalmente en rvticrosoft Excel. Creando un vínculo entre la hoja de cülculo 
original de Micro .. ort Ext:cl y los datos de rv1icm .... olt Exccl L'll \Vnul. podr:í ICIH:I 

en WonJ los dato" <u.:tualiz;.u.los cualll.lo c:unhicn en la hoja de c:ikulo de 
Microsoft Excel. 

Asegúrese de que la in[ormación de origen que desee vincular se haya 
almacenado en la uhicnción en la que desee guardarla (si mueve o camhia el 
nombre de este archivo después Jc eslablecer el vínculo, este Líltimo se fllllllll'I<Í). 
En Microsoft Excel. seleccione y copie el rango de celdas o el grdfico que desee 
vincular co11 el docume11to de Word. Sitúe el punto de inserción en el documenlo 
de Word en el lugar en que desee que aparezca el ángulo superior i7quierdo de la 
información que vaya a insertar. Elija Pegado especial del menú Edición y. a 
continuación. seleccione "obj. Hoja de cálculo de Microsoft Exccl"' (si está 
vinculando celdas) o "imagen" (si csllÍ vinculando un gri.Ífico). Sclcccinnc el 
botün de opcit'm "Pegar con vínculo" y. a continui.lcilin. elija "Al'l:plar". 

Word pegará la inrormación en el documento y creará un vínculo autmmítico con 
Microsoft Excel. Si ve el código de campo (el texto entre llaves) en lugar de la 
inrormación 'vinculada. podr:í mostrar Jo~ dnto~ prc'\ionando Al ·r +PJ. Para volver a 
mostrar los ct'Jdigos de campo, vucl va a presione ALT+I·IJ. 

Para obtener más in[ormación. consulte el capítulo 4, "Trabajo conjunto Je las 
aplicaciones de arrice". 
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Uso de un nombre para buscar los dalos de origen de Microsolt Excel 
Cuando se aL·tualicc un;r inlo11nacicin vinculat.la, \Voul ddlL·rü <.;Cr capaí' de 
enconlrur el rango tk celdas correspondientes de la hoja de cálculo. incluso si se 
han insertado o horrado filas del rango desde 4ue se estableció el vínculo. Cuando 
~e vincule un rango de celdas de una hoja de c;ílculn a un documento de Wnrd. 
W01d inscrtar;.í un cúdigo de cunpo que indrl(lll: el ducurncnto de or igcn y el 

rango de celdils vinculadas. El siguiente código de campo vincula el rango de 
celdas 4ue va desde la fila 9. columna 1 hasta la fila 13. columna 5 de la hoja de 
c:ílculo llamada VENT i\S.XLS: 

[VÍNCULO Excet .Sheet.5 "C:\IEXCEL\\VENTAS.XLS" "Hojal!L9Cl:LlJC5'' 
\*comformato \r \al 

El uso de una referencia de ccldas-L9C 1 :L 1 JC5. en este ejemplo-funciona 
bien mientras no se inserten o borren filas del rango definido en rv1icrosolt E'\ccl. 
Si se horran. Word seguirá recibiendo los da !OS del rango descrito en el campo. 
que puede no contener los datos deseados. Para asegurarse de 4uc se nx:ihcn los 
Uatos correctos, siga unu Uc los procctli111icnlos siguientes: 

• Dé un nombre al rango de celdas de Microsoft Excelanle., de copiar y vincular 
los datos de Microsoft Excel a Word. Así. el nombre será utilizado 
autmmíticamcntc en el campo de Won.J cuando vincule los c.Jatos. l~ste es el 
mejor método para asignar un nombre al rango de celdas. 

• Dé un nombre al rango de celdas de Microsoft Excel y. a continuación. edite el 
vínculo 4ue ya estaba creado en Word para 4ue haga referencia al nombre 
asignado al rango de celdas. en lugar de a la referencia de celda. Utilice este 
procedimiento cuando ya haya vinculado el rango de celdas en Word. 

Sigutcntln cual4uiera de estos métodos, es posihlc insertar o horrar filas dcutro dd 
rango IIOIIlblado en Mu:ro:-.olt E.u:el. y \Von.l Jllantem.Jrá el vínculo. 

Para nombrar un rango de celdas de Microsoft Excel. seleccione las celdas 4lJC 
desee nombrar. Haga clic en el cuadro de nombre situado en el extremo izquierdo 
tic la harra de fórmulas para uctivarlo. Escriba un nomhre para el rango y luego 
presione ENTRAR. 

Para utilizar este nombre en un vínculo existente. pase al documento de Word 4ue 
contenga el vínculo. Si las celdas de Microsoft Excel aparecen en el documento 
de Word. presione AI.T+F9 para ver el código de campo. Modili4ue el código 
reemplazando la referencia de celda con el nuevo nombre del rango. (Asegúrese 
de no cambiar otras panes del código de campo). Cuando haya modificado el 
cótligo de campo. presione r\LT +FY para mostrar las celdas U e M icroson Exccl en 
lugar del código de campo. Para actualizar el campo, sclecciúnelo y presione 1'9. 
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Si ha reemplazado el rango "Hojal !L9C 1 :L13C5" en el vínculo del ejemplo 
anterior con el nombre "VentasRegión", el código de campo resultante se vería 
así: 

{VÍNCULO Excel .Sheet.S "C:\\EXCEL\\VENTAS.XLS" "VentasReg1ón" 
\~comformato \r \a) 

Para obtener más información acerca de cómo mostrar y editar vínculos de 
campos en Word, busque "vincular campo" en la Ayuda de Word. 

Incrustación de información de 
PowerPoint en un documento de Word 
Es posible agregar diapositivas específicas o una presentación de PowerPoint 
completa en un documento de Word. Se puede reproducir la prescntacil>n 
utilizando el Visor de PowerPoint e incluso modificar las diapositivas utilizando 
PowerPoint sin salir de Word. 

También es posible copiar información seleccionada en una diapositiva de 
PowerPoint, como texto o gráficos, y pegarla en un documento de Word. 
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Documento de Word con una presentación 
incrustada procedente de PowerPoint. 

En PowerPoint, cambie al modo de ver Clasificador de diapositivas y seleccione 
las diapositivas que desee copiar. O bien, cambie al modo de ver Diapositivas y 
seleccione el gráfico que desee copiar. Si está copiando texto desde una 
diapositiva, haga clic en el cuadro de texto y, a continuación. seleccione el texto 
utilizando el puntero del mm1se en forma de l. Haga clic en el botón "Copiar" de 
la barra de herramientas estándar. Pase al documento de Word. sitúe el punto de 
inserción en la pnsiciün en la que desee que apare1ca la infonnaci()n y haga clic 
en el botón "Pegar" de la barra de herramientas estándar de Word. 
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Es posihle ver diapositivas incrustadas en el Visor de PowcrPnint hadcndo dohlc 
diL" Cll hrs diapo~itiv;:rs im:rustadas en Wonl. 1·:1 Visor de l'owcr Poilll es 1111:1 

aplicación independiente incluida en PowerPoint. Si el Visor de PowerPoint no 
está instalado, utilice el programa de instalación de Office para instalarlo. 

Combinación de correspondencia con 
Microsoft Access y Word 
Para crear una combinación de correspondencia. como una carta modelo. se 
combina unafueme de datos (por ejemplo, nombres y direcciones de clientes de 
una lista en Microsoft Access) con un documento principal (por ejemplo, una 
carta modelo creada en Word). 

El documento principal es la carta modelo o el documento que contiene el texto u 
ocra información que se mantendrá constante en cada una de las canas. La fucme 
de datos contiene la información que variará en cada una de las cartas, como el 
nombre y la dirección. El campo de combinación (por ejemplo, 
<<NombreCiiente>>) es el marcador de lugar que se inserta en el documento 
principal para mostrar en qué lugar se desea que Word inserte la información. 

Cuando se combinen los documentos, Word reemplazará los campos de 
combinación con la información procedente de la fuente de datos-creando una 
versión única de cada carta modelo. 

Es posible efectuar una combinación de correspondencia desde Word o desde 
Microsoft Access: 

• Comience en Word y use Combinar correspondencia. 

• Comience en Microsoft Access, versión 2.0 y use el Asistente para combinar 
correspondencia de Microsoft Word. 

Ambos métodos proporcionan el mismo resultado: un documento de Word 
combinado con una tabla o una consulta de Microsoft Access. Utilice el método 
para la aplicación en la que esté trabajando actualmente. 

Creación de una combinación de correspondencia desde Word 
Abra el documento de Word que desee utilizar como documento principal. Puede 
abrir un documento existente. basar una carta nueva en una planlilla de carta o 
crear un nuevo documento. Elija Combinar correspondencia del menú 
Herramientas. El cuadro de diálogo Combinar correspondencia le mostrará 
cada uno de los pasos para la creación del documento principal. la preparación de 
la fuente de datos y la propia combinación de los l1~11os de Microsofl Act.:css con 
el documento de Word. 



Para obtener instrucciones detalladas acerca del uso del comando Combinar 
correspondencia. incluida la información acerca de la impresión de direcciones 
en etiquetas postales y sobres, busque "combinar correspondencia" en la Ayuda 
en pantalla de Word. 

Creación de una combinación de 
correspondencia desde Microsoft Access 
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En la ventana de la base de datos de Microsoft Access versión 2.0, seleccione la 
tabla o consulta que contenga los datos que desee combinar. Haga clic en el botón 
"Salida hacia combinar correspondencia" de la barra de herramientas. 

El botón "Salida hacia combinar correspondencia" . 

..... • • 
• 

El Asistente para combinar correspondencia de Microsoft Word presenta dos 
opciones: 

• Uso de un documento principal existente de Word 

• Creación de un nuevo documento principal en Word 

• 

Según la opción que elija, se abrirá un documento de Word existente o un nuevo 
documento de Word vacío. Si crea un documento principal desde cero, utilice el 
botón "Combinar campo comb." de la barra de herramientas Combinar 
correspondencia de Word para crear los campos de combinación. Es posible 
utilizar otros botones de esta barra de herramientas para ver los datos combinados. 
recorrer los registros. comprobar si hay errores, editar la base de datos de 
Microsoft Access e iniciar la combinación. Para obtener más información. husque 
"combinar correspondencia" en la Ayuda en pantalla de Microsoft Access versión 
2.0. 

Inserción de la información de una base de 
datos de Microsoft Access en un documento de Word 

' 
Además de crear cartas modelo y documentos para combinación de 
corrcspomlcncia, es posible insertar otros tipos de informaci(lll desde Micro:-.olt 
Access en un documento de Word. Es posible insertar esta información mientras 
se está en un documento de Word o exportar la información desde Microsoft 
Access a un documento tipo texto con formato .RTF. 



• 
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Inserción de información de una base de datos en Word 
< 'uando se insclla iul'onHaci6n de: Micrn..,olt 1\cccss. t:nlla cnl'l docttnlcnto tic 
Word como una lallla. En Word, es posible dar formato a la tallla y """"'jar los 
datos ulilizando todas las características de las tablas de Word. Para obtener más 
información acerca de las tablas de Word, busque "tablas, crear" en la Ayuda en 
pantalla de Word. 

Abra el documemo de Word y sitúe el puma de inserción en la posici(m en la que 
desee in seriar los dalas de Microsofl Access. En el menú Insertar. elija liase de 
d:1lus. En el cuadm de di;ílogo UHs~ de.• dalos. ltH.:alicc el origt,;n de los dato,, 
seleccione la inlúrmaciün que desee y Uélc formato a la tabla en la que ap:m:;.l·a la 
información. Para obtener información más detallada acerca del uso del cuadro de 
diálogo Base de datos, busque "comando Base de datos (menú lnserlar)" en la 
Ayuda en pantalla de Word. 

Creación de un archivo tipo texto con formato .RTF desde Microsoft 
Access 
Utilizando el método descrito en la sección anterior. es posible insertar 
información desde una tabla o una consulla de Microsofl Access. Sin embargo. es 
posible que haya creado un tipo de presemación diferente para los datos en un 
formulario o en un informe Ue Microsoft Access. Para insertar los dato..; en Word 
desde un forlllulario. un informe. una tabla o una consulta. es posihlc crear un 
archivo tipo texto con formato .RTF que conserve la mayoría del formato cuando 
se abra en Word. 

En la ventana de la base de datos de Microsoft Access. seleccione el objeto (o 
abra el objeto y seleccione la. información que desee) y, a continuación. elija 
Salida hacia del menú Archivo. Seleccione texto con formato .RTF y. a 
continuación. elija "Aceptar". Escriba un nombre y una ubicación para el archivo. 
Active la casilla de verificación "Autoinicio" y, a continu;.H.:it'm, elija "t\ccptar". 
Microsoft Access creará el archivo .RTF y abrirá el archivo .RTF en Worc.l. Si 
desea utilizar los datos en otro documento de Word. copie los datos que desee. 
ahra el documento de Won.J en el que desee utili;.rar los datos, .... itlíc el punto de 
inscrciün en el lugar deseado y haga die en el butún "Pegar" Uc la harTa de 
herramientas estándar. 



Inserción de información en Microsoft Excel 
Esta sección describe algunas de las maneras en las que se puede utili7ar la 
información creada en otras aplicaciones de Microsoft Office en una hoja de 
cálculo de Microsoft Excel. 

Inserción de texto desde Word a Microsoft Excel 
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Es posible utilizar texto de un documento de Word como texto explicativo en una 
hoja de c:ílculo de l\:1icrosof1 E'íccl. Tamhién es po'\ihlc convertir una tabla 
existente de un Jm:urncnto de Won..!. en celdas Jc una hoja de c:íh.:ulo de 

Microsoft Excel. Puede copiar cualquiera de los siguientes objetos de Word a 
Microsoft Excel: 

• Un número. una palahra. rrasc o línea de tc.'<to. Es posihlc pegar cu:llquil'la de 
estos elementos en una celda, en la harra de fórmulas o en un cuadro Je texto. 

• Un párrafo. Es posible pegar párrafos en celdas, en la barra de fórmula' o c11 

un cuadro de texto. Si pega el párrafo en celdas. Microsoft Exccl pegar:í el 
p<irrafo en una sola columna, colocando cada línea del p<irrafo en su propia 
celda. 

• Una tabla de Word. Microsoft Excel pegará cada celda de la tabla de Word en 
una celda de la hoja de c<ilculo. 
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Texto procedente de un documento de Word en una hoja de cálculo 
de Microsoh Excel. 
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Para copiar información de Word a Microsoft Excel. seleccione y copie cltcxw o 
el gráfico tic Wonl. Sitúe el punto de inserción en la ccldiJ, en la harra de lúrmulas 
o en el cuadro de texto de Microsoft Excel. y haga clic en el bot<Ín "Pegar" de la 
barra de herramientas estándar de Microsoft Excel. Como alternativa. puede 
seleccionar la información en WorJ. ml.lntener presionada la tecla CTRL y, a 
continuaci6n, arra~trar la sclccciún ha <ita la ventana de Micro~on E.xccl y 
colocarla donde desee. 

Actualización automática del texto de 
Word en la hoja de cálculo de Microsoft Excel 
Si inserta texto de Word en una hoja de cálculo de Microsoft E.,cel. puede 
vincular los datos de wl manera que los cambios realizados en el archivo original 
de Word se reflejen <:~utom~ític:.uncntc en la hoja de c¡ílculo de Micro"on l:xccl. 

En Word. seleccione y copie la información que desee vincular. J\.,..,cgtírc .... L' de que 
se haya guan.laUo el archivo de la información de origen. Si está vinculando una 
tabla. deberá seleccionar filas enteras. En Microsoft Excel. seleccione la celda en 
la que desee que aparezca el ángulo superior izquierdo de la inrormación 
vinculada y. a continuación. elija Pegado especial del menú Edición. En el 
cUadro de di~ílogo Pegado especial. seleccione el botón de opciún "Pegar con 
vínculo" y. a continum:iún, elija "1\ccptar". 

Microsoft Excel mostrará la información vinculada en la celda seleccionada y en 
las celdas situadas por debajo y a la derecha de la misma. según corresponda. 
Microsoft Excel introUucirá una fürmula de vínculo que cstahlccer:í el mismo. La 
fórmula de vínculo será escrita comoj(Jrmula matrit"ial en todas las celdas que 
muestren el texto o los datos vinculados. Una fórmula matricial es una f(,nnula 
única que puede afect:Jr a más de una celda (I:Js moc.li ficacioncs afcctadn aLlc111;í..; 
a todo el rango). Para obtener información acerca del trabajo con ft'Jrmula-. 
matriciales. busque "rórmulas matriciales" en la Ayuda en pantalla de Microsult 
Ex ce l. 

Pam ohtcncr m:ís infonnaciún acerca de los vínculos. busque "vincular. 
descripción" en la Ayuda en pantalla <.le Micro">lt bcel. 

Incrustación de información de 
PowerPoint en una hoja de cálculo de Microsoft Excel 
Es posible agregar una o más diapositivas. o toda una presentación de PowcrPoint 
en una hoja <.le cálculo de Microsoft Excel. Es posible reproducir la presentación 
utilizando el Visor de PowerPoint y modificar las dicpositivas utilizando 
PowerPoint sin salir de Microsoft Excel. 



70 Introducción a Microsoft Oflice 

Tamhién es pcl',ihlc copiar informacic'm desde una diapositiva de PowcrPnint. 
l:OIIIo texto o gr:ilic.:o~. y ¡wg:ula en una hoja de cüll:ulo de Mic..:ro~on l·:x.ccl. 

En PowerPuill!, pase al modo de ver Cbsiricadur de di;1positivas y seiecci<mc las 
ch:~positivas ~ue desee copiar. O bien. pase al modo de ver Diapositivas y 
seleccione los gr:ílicos que dc..;cC copiar. Si c~t:í copiando IL'XIn c..le,dc una 
diapositiva. haga t:li<.: en el cuat..lro de texto y seleccione el texto utilizando l'l 
pulllcro dclmolf.<C en forma de l. Haga ciic en el botón "Copiar" de la barra tk 
herramientas est:índar. Pase a la hoja de cálculo de Microsoft Ex ce l. seleccione la 
celda en la ~ue desee colocar la información y haga clic en el botón "Pegar" de la 
barra de herramientas cst;.índar. 

Con el Visor de PowerPoin es posible ver las diapositivas incrustadas haciendo 
doble clic en ellas en l\licrosoft ExceL El Visor de PowerPoint es una aplicaci('m 
independiente incluida con Po\vcrPoint. Si el Visor de PowerPoint no cst~í 
instalado, utilice el programa de instalación de Office para instalarlo. 

Importación de datos de 
Microsoft Access a Microsoft Excel 
Es posible pasar información de una base de datos de 1\'licrosoft Access a 
Microsoft Excel pam efectuar un anülisis o para otros usos. Podn.í guardar la 
salida de la hoja de dato,..,, el fm111ato o el inlmmc de Miuosolt 1\t:t:cs~ t:oll 
formato de Microsoft Excel. 

En Microsoft Access versión 2.0. abra el ohjcto o selccciónclo en la ventana de la 
base de datos. En el menú Archivo. elija Salida hacia. Seleccione el formato de 
Microsoft Excel (*XLS) y. a continuación. elija "Aceptar". Escriba un nombre y 
una ubicación para el archivo. Active la casilla de verificación "Autoinicio" y. a 
continuación. elija "/\ccptar". Microsoft J\cccss guard~1r~í el archivo co111o archivo 
.XLS y lo abrirá en Microsoft Exccl. 



Inserción de información en PowerPoint 
Esta sccciün dcsnihc algunas de las mancril~ en las que !-.C puede utili:tar 
información creada en otras aplicaciones de Microsoft OITice para mejorar una 
presentación creada en PowerPoint. 

Creación de diapositivas de 
PowerPoint a partir de un esquema de Word 
Si ya tiene un documento de Word que trata el 111atcrial que dc..,ca fHC<.:cnl;u en 
PowerPoint. podrá crear automáticamente diapositivas de PowcrPuint a partir de 
este documento existente. 
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Si crc<l el docurncnto de Word inicialmente en prcscnt:u.:i{Hl F'qucllla. \Voul 
aplic:.mí un estilo tic Título-Título l. Título 2. cte.-para los divcr~o...; ni\'t..:IL·s de 
título que haya creado. Si creó el documento de Word en presentación Normal o 
en presentación Diseiio de página. deberá aplicar manualmente los estilos de título 
incorpomdos. Para ohtcner más información acerca de ver esquema y títulos. 
busque "esquem"s" en la Ayud" en pantall" de Word. 

Cuando se abre un documento de Word en PowerPoinl. PowerPoint crea una 
diapositiva independiente para cada púrrafo que tuviera formato de estilo Título l. 
Los párrafos con formato de estilo Título 2 hasta estilo Título 5 se importan con 
niveles sucesivos de sangría. Los párrafos con formato de estilo di~tinto de un 
estilo Título no se importan. 

Es aconsejable pasar a presentación Esquema en Word para asegurarse que lmlos 
los títulos están en el nivel correcto antes de almacenar el documento. 

Creación de una presentación nueva de 
PowerPoint a partir de un documento existente de Word 
En PowerPoint. elija Abrir del menú Archivo. En el cuadro ''Archivos de tipo", 
seleccione "Esquemas". Seleccione el documento de Word con que desee cre"r 1" 
present"ción y, a continuación, elija "Aceptar". 

PowerPoint abrirá el documento y creará una nueva diapositiva para cada párrafo 
con formato de estilo Título l. Los párrafos con formatos de estilo Título de 2 a 5 
se in'\crtan corno niveles succ~ivos de sangría en cada una de las nqcvas 
diapositivas. 
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Sugerencia Si tlcsl'a d;1r l'n1111alo a la nm·va prt::-.cntaciún has:índn~c l'll una 
lliL':-.L'IIIacit'llll'XÍSll'llll'. apliqlll' una plantilla dc:-.puL;:-. de ÍIIIJitHial' l'lc..,quL'IIIa de 
Word. Para aplicar una plautilla. elija l'lantilla de presentación del meuú 
Formato. seleccione la presentación que desee utilizar como plantilla y elija el 
hotún "Aplicar". PowerPointlcs dad formato a los patrones de la nueva 
presentación pam que coincidan con los patrones de la prcscnt: .. u.:iún de la 
plantilla. 

Agregado de diapositivas de un documento de 
Word existente a una presentación existente de PowerPoint 
Las diapositivas del documento de Word se insertarán después de la diapositiva 
seleccionada actualmente. En PowcrPoint. seleccione o pase a la diapositiva qul' 
dc:-.cc que (lllTcda a las diapositiva:-. imptntadas. l~lija Uiapnsili\·as dl'll'S(Illl'llla 

del menú Insertar. Seleccioue el documento de Word que desee utilizar y. a 
continuación, elija "Aceptar". 

PuwcrPoint insert;.uá una nueva diapositiva para cada párrafo con formato c~tilo 
Título l. Los párrafos con formato estilo Título 2 a 5 se insertarán como te.,to en 
las nuevas diapositiv<Js. 

Uso de texto o gráficos de 
Word en una diapositiva de PowerPoint 
Después de crear l:1 prcscnlaci(m h:í,ica. es pnsihlc colocar copia" de IL'XIO n de 
grálicos de Won.l en l;:l prcsentaci6n. Es posible copiar lc:<.to o gr~ílicos c..IL'Sth: 
Word a diapositiva o a una página de notas de PowerPoint. Debe copiar el texto 
independiente de los gráficos. 
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Copia de texto de Word a PowerPoint 
En el tlocurncnto de Word. seleccione el texto que desee copiar. Ascgl'ucsc de que 
la selección no incluya ningún grcílico. Haga clic en el boi<Ín "'Copiar" de la harra 
de herramientas estándar. En PowcrPoint. pase al modo de ver Diapositivas o a 
presentación de notas. y muestre la diapositiva o notas que desee. u~c la 
herramienta Texto para situar el punto Uc inserción dentro de un cuaLiw de tc:~to 
existente o Oc un marcador de lugm. o cree un nuevo cuadro de texto. Haga clic 
en el bolón "Pegar" de la barra de herramienlas eslándar de PowerPoint. 

Copia de gráficos de Word a PowerPoint 
En el documento de Word. seleccione el gráfico que desee copiar. llaga clic eh el 
botón "Copiar" de la barra de herramientas estándar. En PowcrPoint. pase al modo 
de ver Diapositiv<Js o a presentación de notas y muestre la diapositiva n las notas 
que desee. Haga clic en el botün "Pegar" tic la hi.lrra tic hctTi.llllienta:-. tic 
PowerPoint. 

Actualización automática de texto procedente 
de Word en una diapositiva de PowerPoint 
Supongamos que se crea un informe mensual en Word y. tlespués. c;.;e hasa una 
ptcsenlaci{m de PowcrPoint en c"c informe. Cada mes, el documento de Word 
incluye un re:-.umen ejecutivo de un p:írraro. Es posible vincul:1r C\C p:i1ralo l·on la 
presentación de PowerPoint para que cuando se actualice el informe cada mes, el 
párrafo en la presenlación de PowerPoint se actualice también. 

Asegúrese de que el archivo de Word al que desea vincularse se ha guardado en el 
disco duro. Seleccione elteX~o de Word y haga clic en el bollín "Copiar" de la 
barra de herramientas estándar. En PowerPoint. pnse al modo de ver Diapo..,itiva.., 
o a presentación de nota.;;, y muestre la diapositiva o las notas que dc..,cc. Sillíe el 
punto Uc inserción dentro de un cu<Jdro de texto existente o de un marcador Lle 
lugar, o cree un nuevo objelu de lexto ulilizando la herramienla Texlo. Elija 
Pegado especial del menú Edición. En el cuadro de diálogo Pegado especial, 
seleccione el botón Llc opci6n ''Pegar con vínculo". elija "Ohjcto Documento 
Miuosofl WorLI6.0" )'.a <.:ontinua<.:it'lll. elija "1\<.:cptar". 
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Inserción de una hoja de cálculo o un gráfico 
de Microsofl Excel en una diapositiva de PowerPoint 
Es posible utilizar un grül'ico o un rango Lie celdas Uc Microsoft Exccl pa1a 

mejorar unll diaposiliva de PowerPoint. Hay varias maneras Uc insertar datos Uc 
rv1icl0sort Excel CIIUIIa diapo.-..itiva de PowcJPoint: 

• Incrustar el gráfico o las celdas. 

• Vincular el grürico o las celdas para que se aclualiccn autormíticamcntc. 

• Copiar el gráiJCo o las celdas como grál ico o texto. 

Incrustación de un grálico o un rango de celdas 
de Microsolt Excel en una diapositiva de PowerPoint 
Para inc1 ustar un rango Jc celdas o un gr:ífico de una hoja de c:íkulo cxi:-.lcniL' de 
Microsoft Excel. copie el rango de celdas o el gráfico en Micro">ft E.,cel. pase a 
PowerPoint y. a continuación. elija Pegado especial del menú EdiciiÍn. En el 
cuadro de di:.ilogo Pt'g:uln cspn·ial. seleccione el hotún de opdún "PL"gar" y. a 
continuación. elija "Hoja de cálculo de Microsoft Exccl 5.0" (para inetustar un 
rango de celdas) o "Gráfico de Microsoft Excel 5.0" (para incrustar un gráfico): 
para terminar. elija "Aceptar". La copia incrustLH..Ia en la diapositiva de 
PowerPnint es totalmente indepemlicnte del originill. por lo 4ue podd modif'icar 
la hojo de cálculo o el gráfico de la diapositiva sin ofectar al original. 

Tamhién puede utili7.ar la caracterí,tica de cdiciün Arra"irar y colocar para 
incrustar un rango de celdas en l'owcrPoinL Ascgúrc~c de 4uc las ventanas d<..' 
ambi.ls aplicaciones estén a la vista y de que aparezca la diapositiva de PowcrPoint 
en la que desee incrustor el objeto. Seleccione las celdas de la ventana de 
Microsoft Excel y arrástrela~ ha~ta la ventana de PowerPoint y la diapo,itiva. Para 
t:llpiar las ccl(las en lugar de llHIVCIIas. n1a11tcnga prcsilmada la tL·cla < ·¡ Hl. 

micntra~ arra~tra. 

Actualización automática de una hoja de cálculo o de un 
gráfico de Microsolt Excel ·en una diapositiva de PowerPoint 
Si t:rea un vínculo con un rango de celdas o con un gráfico de una hoja de c~íkulo 
existente de Mi~rosnft Ex.ccl. el gráfico o el rango de celdas de la diapositiva tic 
PowcrPoint se aclllali?ad autom:ítícuncntc cuando varíen los dato" de la hoja de 
cálculo tic Mit:rosuft Ex.ccl. U"c esta opción si la hoja de cálculo tic Micm..,olt 
Excel se modillca con frecuencia y desea que el gráfico o el rango de celdas de la 
diapositiva de PowcrPoínt refleje automáticamente los últimos <.latos. 
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Guarde el archivo de ~1icro,nft Excel antes de crear el vínculo. Seleccione el 
gnífico o el rango de celda~ de Microsoft E.xcel. luego haga clic en el hollín 
"Copiar'' de la harra tic hcrralllienws cst~íntlar. Pase a PowcrPoinL En el modo dL· 

ver Diupositivas o en presentación de notas. muestre la diapositiva o las nota~ en 
las que desee situar el gr;ilico o el rango de celdas. Elija Pegado especial del 
mentí Ediciün. En el cuadro de Ui~ílogo. seleccione el hott.lll de opcitln "Pc¡.!ar con 
vínculo" y. a continu:tci<'lll. "llu,it~ de cílculo de rv1icm..;oll E.xccl .".11". Elija 
"Aceptar''. PowerPoint pcgar:í el grálico o el rango de celdas en la diapo.-..itiva y 
creará un vínculo automático con el gráfico o con el rango de celdas de la hoja de 
cálculo original de Microsoft Excel. 

Inserción de un rango de celdas como texto en PowerPoint 
Si in-;crla un rango de celdas como texto, podr:í 111odiricarlo en l'o\\'l'1 Point i,;!ll:tl 
que haría con cualquit.:r otro texto. Seleccione el rango de ct.:ltla:-. de rvlicH1-.o11 
E:'(.t:cl y. a continuaciün. haga die en el botün "Copiar" tic la harra de 
herramientas est~ndar. Pase a PowerPoinl. En el modo de ver Dinpositiva:-. o en 
presentnción de notas. muestre la diapositiva o las notas en las que desee situar el 
rango de celdas. Si de:-.ca que el texto se inserte en un marcador de lugm. 
seleccione el mismo. Si no hay un marcador de lugar seleccionado, el tc:'(.to se 
insertará como un nuevo objeto de texto. Elija Pegado especial dclmemi 
Ediciün. En el cuadro de di;ílogo flegadn especial. slcccionc el hottln de opci1.111 
"Pegar''. Elija ''Texto sin formato" o "Texto con formato'' para situar el rango de 

celdas en la diapositiva como texto. 

Inserción de un gráfico o un 
rango de celdas de Microsoft Excel como imagen 
Si se copia el gráfico o el rango de celdas como gráfico o imagen. el gráfico o el 
rango de celdas se comportará como un recorte o una imagen predetc1minada. Si 
desea que el gnífico o el rango de celdas renejcn datos diferentes. dcher;i 
reemplazarlo por una copia nueva. 

Para insertar el gráfico o el rango de celdas como imagen. seleccione el gráfico o 
el rango de celdas en Microsoft Ex ce l. mantenga presionada la tecla 
MAYÚSCULAS y elija Copiar imagen del menú Edici<ín. En el cuadro de di;ilogo. 
seleccione las opciones que aparecen bajo "Apariencia" o "Formato" y. a 
continuación. elija "Aceptar". Pase a PowcrPoint y muestre la diapo:-.itiva en la 
que desee que aparezca lll imagen. luego huga clic en el hotún "Pegar" Ue la han a 
de herramientas estándar de PowerPoint. 
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Inserción de información en Microsoft Access 
Esta <.;ecciúnlk ..... crihe c(Hilo utih;ar en l'\'licmsolt Access la inl'ormaci(Í!I creada 
con otms aplicaciones de Microsoft Ollice. 

Nota Microsoft Acccss le ofrece la posihilidad de cancelar el prm.:c..;o de imponar 
o cxponar. si detecta errores. Si decide continuar con el proceso. r-..·tic1osoft 

Access importad o exportará t~mtos registros como pueda. Para ohtcncr müs 
infonnnci<ln. husque "importar datos" o "exportar datos" en In Ayuda en pantalla 
de f\.·lit..:ro..,ol't 1\n:es ..... 

Importación de datos de 
Microsoft Excel a Microsoft Access 
Cuando se importa una hoja de rv1icrusolt Ex ce l. un rango tic celdas. o un lihro de 
trahajo. 1\·licrosuft Access crea una nueva tahl<t para almacenar los datos 
imponaJos (a menos que ~e opte por agregar datos a unutahla cxi.-..tcntc). Si los 
datos de Microsoft Excel contienen títulos en la primera fila, 1\:licrosolt t\crcss 
pudra utilizur éstos como nombres de campo en la Labia. 

P11ra rada l'tllllpo que <.:l'<.:a en la nueva tabla. Microsoft 1\n:css intcntar;í a...,ign;u l.'l 
tipo Uc datos rmís adct:uadu a los datos que se estén importanUo. ha.-..:imlosc en lo.-.. 
datos de la primera filu. Por ejemplo. si lu primera lila de datos comicne una 
columna de texto y una columnn de sumas de Oinero. Microsoft Acccss crearü una 
tahla con dos campos: una con lo .... dato" Uc texto y otra t:on los datos de 111o1H . .'da. 
Si I<J primera rila de tia tos contiene títulos de columna que desea utilizar romo 
nomhres de c:Jmpo. ascgtírcse de activar la casilla de verificaci6n "La primera fila 
contiene los nombres de campos" en el cuadro de diálogo Opciones de 
importaci6n de hojas de cálculo. De otro modo. Microsoft Accc .... s a .... ignad 
números secuenciales ( 1.2.3) como nombres de campo u lu primera fila de Julo,. 

Antes de importar los datos de Microsoft Excel. asegúrese de que el formato de 
los datos "eu adct:trado p;ua una tahla de hase de datos. Por ejemplo. ii.\C!!IÍI'l'"L' de 
que los datos tienen los mismo .... c..:;:ullpos en cada lila y tic que la inror111aciún de 
cadu columna e~ del mismo tipo de datos. 

Asegúrese de que el archivo de Microsoft Exccl que desee importar esté cerrado. 
En Microsoft Acccss. ahra una hase Oc datos o pa .... c a la ventana Base dl' datos 
correspondiente a la base de datos abierta. Eliju lmpurtar delmcmí Archim. 
Bajo "Origen de los datos··. elija '"Microsoft E.'cel 5.0'" y. a continuación. elija 
"Aceptar". Seleccione el directorio y el nombre de archivo de los datos que desee 
importar y. a continuación. elija el botón "Importar". En el cuadro de diülogo 
Opciones de importación de hojas de cálculo. seleccione las opciones de 
importación que desee y. n continuación. elija ''Aceptar". 
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tvticrosoft Access cread una labia. asignará un nomhre a la misma a partir del 
archivo que seleccionara (a 111enos que C\lé aJjunt;uu.lo dato~ a una tahla 
existente) e importará los <latos ue la hoja ue cálculo. 
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Nota Cuando se imponan <latos de una hoja de c:ílculo de Microsolt E., ce!. 
cualquier c~unhio que se realice Jcspués en la lwj~1. no se rcllcjtlf'<Í en ltl h;1:-.c de 
datos de Microsoft Access. Para lmer los carnhios a la hase Uc datos de f\.·1icro~on 
Access. vuelva a importar la hoja de cálculo. Para los datos que se transfic1 en con 
regularidad. es posihle automatizar este proceso creando una macro de Micro~of't 
/\cccss para transferencia Uc datos. Para obtener müs infonnaci(ll\ acerca de la:-. 
macros. busque "crear macros" en la Ayuda en pantalla de Microsoft Acccss. 
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Importación de un archivo de 
texto de Word a Microsoft Access 
Microsoft Access puede importar archivos de texto delimitados de WorJ. Un 
archivo de te.xto delimitado es a4uél en el 4ue cada campo está separado por un 
car;íctcr. como una col\1:1 o una tahulacit'lll. Por ejemplo. es po~ihle crear una lista 
Uc componentes en la que apan::i'ca el nombre del componente separado de :-.u 
precio por una tahulación. Cuando guarde el archivo en \Von.J. elija (;mudar 
como del rncmí Archh-n y. a continuación. seleccione la opci1ln "Sülo texto con 
salto'> de línea" hajo "Ciu:udar ;u chivo co111o''. 

En M icrosul L Acccss. ahra una ht1~e Jc d~tos o pase a la ventana tk la hase de 
datos abierta. En el menú Archivo. elija Importar. En Origen de lns datns 
seleccione "Texto (tldimitado)" y. a continuachJn. elija ''1\ccptar". Seleccione el 
archivo tic WonJ que dc'l'C importar y. a continuaciún. elija el ho!ÚII "lnlpo!l;n". 
En el cuadro de diülogo OJJCÍuncs de impurtaciün de texto. '\clcccionc las 
opciones de importación 4ue desee y, para linalizar, elija "Aceptar". 

~·1inosoft Access creará una tahla. asignará un nomhrc a la mis111a a p:utir del 
archivo que seleccionara (a menos que esté agregando datos a una tabla existente) 
e importará los datos del archivo de Word. 
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CAPÍTULO 6 

Información 
compartida con otros usuarios 

Es posihlc cornpanir documentos de manera r:ípida y sencilla conLTI:ímlosc a un 
servidor de archivos de red y copiaiH..IO los docunlcnto<.; en el servidor. 

Si los otros usuarios no tienen acceso al servidor. es posible cu111panir los 
documentos con ellos cnvi::índolos mediante correo electrónico. Si su 
organización tiene Microsoft Milil ror PC Nctworks. Scrvcr Ver . ..,ion. podr:í enviar 
documentos como datos adjuntos. Los destinatarios pudrún ahrir los dcu.:urm:nto:-. 
desde Microsoft Mail. si disponen de la aplicación que creó los documentos. 

Tamhién es po"ihlc compartir la informaci<ín entre aplicaciones de Oflicc y 
aplicuciones que no son pan e de Oflice. Por ejemplo. es P'"inlc wnvcr!ir el tcx!tl 
y los grMicos de un documento de Word para que se puedan anrir desde otro 
procesador de textos. J\simismo. es posihle convertir los dato<.; de una hoja de 
c:ílculo Uc Microsolt Exccl para que se puedan ahrir con otro programa de hoja de 
c:ílculo. 

Para obtener inrormación acerca de 
cómo 

Compartir inlornnu.:iún en un ~crvidur de 
archivos de red 

Proteger documentos compartidos contra 
1nodificaciones 

Compartir información utilizando el correo 
electrónico ' 

Compartir inlllllllaciún entre aplic:u.:itlllcs 
de Olfice y uplicaciones que no son de 
Oflice 

Transferir informacit'ln entre aplicuciones 
de Ollicc 

Consulte 

··u,o Jc t\.1icrosolt OlliLT en red". que 
aparece más adelante en este capítulo 

"Protección de infnrmaci,·m CIJillp;lrlida''. 
que aparece m~s adelante en c~tc l·apíwlo 

"Uso de Microsoft Mail para compartir 
informaci<ln", que aparece m;h :JJd:uuc en 
c'tc capítulo 

"D<JCliiiiCIIItl'\ Clllllp:utidl"- l'llll difl'll'llll'' 
formatos", que aparece m;is adelante en e'tc 
capítulo 

Capítulo 4, "Trahajo conjunto Jc la'\ 
aplicaciones de Ollicc" 
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Uso de Microsoft Office en red 
E~ poo.;ihk t.:OilLTtap .. c a un ~ct vidor de :11 chivos de n.:J y copiar lo:-. docuntL'IIIt 1', 

que desee cmnpa; tira un directorio al 4ue los otros usuarios tengan :.H.-ceso. Lo" 
otros usuario:-. 1 r ·dr:ín copiar los Uocumcntns Cll sus discos duros o potlr;ÍII \'Cr. 

imprimir y hacer cambios en lo~ tlm:umcntos. dirct:tamcntc en el :-.crvidor. 

Un documento de un servidor puede ser el origen de un vínculo. por ejemplo. L'S 

po:-.ihlc vincular datos de una hoja de cálculo de rv1icro..;olt Exccl del ~cn·iJor con 
docntm·nto-.; ,j¡u;tdn\ en ultil~ l'~taciom:.., dt: traha1o. Cuando \C cunhian In' datos 
en el dncumcnto dd :-.crvidor. autwn:íticaii\L'IIIt: c:unhi:u:ín en todo:-. lo' 
documentos 4ue estén vincui:.H.Ios a él. Para ohtencr más inlurmaciún an•rc;1 de la 
vinculación. consulte el capítulo 4. "Tr;1bajo collJUillo de las aplicaciones de 
Ollire" _ 

Si Uispone de \VimiPws para Trabajo en Grupo. poUrá crear un dircctono 
compartido en el disco duro local. Los otros usuarios de OITicc podr;ín conectarse 
a un directorio comr}mtido como si se tratara de un servidor de ;Jfl:hivos. Podrün 
copiar archivos del directorio compartido en sus discos duros o ahrir archivos 
directamente en sus PCs. 

Para utili1ar un servidor de reU o un directorio compartido, debería ..;aber c1'uno 
L·oncctar!->C conunit..ladcs de la red y Lf¡"mdc cncont1ar lo..; archivos a lo" que Jcsca 
acceder. Para obtener m:ís infornwciún <.~cerca de la conexión con llll:l red. 
consulte al administratlor de la red. Para ohtcncr más información acerca de la 
crcaciún de un directorio compartido, consulte la documcntaci,-Hl de \Vimlow!'> 

para Trabajo en Grupo. 

Apertura de un documento compartido 
Para ahrir un documento que esté guardado en una uhicaciún cornpmtida. 
conéctese al servidor o a la unidad compartida y. a continuación. inicie la 
aplicación de Ollice que creó el documento. 

Elija Ahrir dd IIICillÍ An·hivu y C:HIIbie a la unidad que conticnl' d ;u chivo. 
Seleccione el nornhre del archivo. Para localizar elnomhre lkl mchivo. es pusihlc 
4ue necesite camhiar directorios o seleccionar un tipo de archivo diferente. 
T;1mbién puede utilizar el comando IJuscar archh·o para huscar el nomhrc del 
archivo o el Jircctorio en el que "iC encuentre. Para ohtencr rn;ís inf111m:u.:iún 
acerca Ucl comam..lo Uuscar an·hh·u. consulte el capítulo 5. "U!->o de f\liclo"ult 

Oflice". 



81 

Si antes de ahrir un documento. "iahc que no va a cdiwrlo. active la ca:-.illa de 
vcrilicacil)n "S1'1Io Ice! lila" dd cuad10 de di;ílogo Ahrir. i\1'1n a-.í. pndt:í \'l'rl' 

imprimir un documento que se hayl.l abierto como de st'llu lectura. Si después de 
abrir un documento. decide editarlo. podrá utilizar el comando (;unrdnr rumu 
para guardar el documento con un nomhrc Liistinto. en una unidad di.,.tinta o en un 
directorio distilllo. El Liocumcnto original no se vcrc.í afectado por los cambios. 

La:-. protcn:ionc:-. conliguradas para un documento L'Oillpal'lido dctctn1inan si e' 
posible abrir y realizar cambios en el documento. Por ejemplo. si el documento 
compartido es: 

• Un documento protegido por una contmseña. podrá abrir el Uocumcnto :-.t'llo :-.i 
la conoce. 

• De s~'1lo lectura. podr;í ahrirlo. pe10 s~'1lo podr:í efectuar cambios si lo ).!U:uda 
con un nombre distinto. en una unidad di:-.tinta o en un Ui1ccllll io di: .. tinto. 

• De le<.:tura-escritura. podd guardar los cambios efectuados en el docU!llt.'!lto 
original. a menos que ya esté abierto por otro usuario. Si otro uo.;uario lo ha 
ahic1to, pmh :í guardar los ca111hios con un non1hrc. unidad o directorio 
di:-.tinto ..... Si el primer u:-.u:u io guarda lo:-. camhios en el docUIIIL'Illo. csoo.; 
c<1mhios no se incluirán en la copia 4ue esté utilizando, y los 4ue se ckt:llícn 
en su documento. no se incluirán en la copia del primer usuario. 

Información compartida de base de datos 
Para que varios u~umios puedan trabajar en una hase de datos al mismo tiempo. la 
base de dato"i de he estar en tlllll ubicación companida de la red a la 4uc c ..... tén 
conectados los usuarios. Esto permite que un usuario vea los mismos datos a los 
que otro usuario hu uccedido para editarlos. Por ejemplo. mientras que un usuario 
está utilizando una wbla. un formato o un informe. otro puede estar haciendo 
cambios de diseilo en el mismo elemento. 

Cullndo se abre una hase Ue datos de Microsofl Access. se cspcdlica si dc...;ca 
tener acceso exclusivo o compartido a la base de Uatos, uctivamlo o desactivando 
la casilla de verificación "Exclusivo'' del cuadro de diülogo Ahrir hase ele datos. 
El acceso exclusivo ahrc la hase de datos como de lectura-escritura para el pri111cr 
usuario y como de sólo lectura para los o1ros. El acceso compar1ido ahre la hase 
de datos como de lectura-escritura para el primer usuario y para los dcm;í...;_ 

Microsoft /\cccss le informad de .... i c:-.tü intentando ahrir una ha .... t.· de d;1to...; con 
ucceso exclusivo 4ue ya est<Í siendo utilizada por otro usuario o si cstü intcntanUo 
abrir una base de Uatos que ha abierto otro usuario con acceso exclusivo. 
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Es posible l'OIIIpartir datos en una red de dt~s 111aneras: 

a Situ~nH.lo una ha ... e de datos de f\.licnl' .. oll 1\t.:cc~s en un scrvitlor de archivos de 
red. 

a J\djuntatH..IO una tabla externa que esté ubicada en la red. 

Almacenar la base de datos en un servidor de archivos es el modo müs sc·ucillo de 
compartir los datos con otros usuarios. Dos o rmís usuarios pueden abrir la hase de 
datos a la vez. Los formatos. informes. consultas y dcnul¡;; ohjetns se guardan 
junto l'Oil los dato:'\_ de modo que todos los que puedan acLTdcr al s~1 vidor puedan 
utilizar los datos Lh: la mi .... ma munc1a. 

Adjuntar una tabla externa le permite utilizar dall>' guardados en la red sin ahrir 
una hase de datos comp:utida. El servidor de la red contiene 1:1'.; tahla...;. 111icntras 

que su disco duiO contiene los rollllalos. inlorrnc:-. consulws y c..klll;ÍS objL'Io:-. 

basados en las tablas. Guardar los datos en el disco duro puede mejorar el 
rendimiento. Por ejemplo: 

a Los usuarios no tienen que cargar las bases de datos a través de la red sino que 
tienen sus propias copios de 1<" objetos de lo base de datos. 

a Se pueden hacer copias de seguridad de los datos de lllancra m:ís scnciii:J 
cua1H.Io :-.e gu:ndan Uc lwma independiente. 

a Dos o más usuarios pueden utilizar la misma tabla y ver. o editar los datos a la 
vez. 

a La tabla se puede utili7ar en otra ha<.;c de dato<.; de Microsoft Acccs~.; o en otra 
aplict1ciún Uc h'-lse de datos. como [\:licrosoft Foxl'ro!"l, dBASE. Paradox. o 
Btrieve®. 

Para obtener más informaciün acerca de la informaciún de bases de datos 
compartidas. busque "adjuntar tabla" en la Ayuda en pantalla de Microsoft 
Access. 

Protección de información compartida 
Si comparte la información en una red. otros usu<Jrios pueden estar trahajando con 
la misma información al mismo tiempo. Es importante disponer de medios para 
informar a los otros usuarios de que se está trahajantlo con esa informaciún. así 
como de proteger la inlonnaciún contra accc~os no au10rizatlo~ y de ca111hio.., uo 
intencionados. 

P<tra proteger l<t información. es posible que se requiem una contraseña antes de 
poder uhrir o guard<Jr un documento. También se puede guardar un documento 
como de sólo lectura u pedir que los otros lo llbmn co111o de súlo lectura. 
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Tamhién es posihlc proteger pmtes determinadas de un documento. Por ejemplo. 
es posihlc: 

• Proteger campos de un formulario de \Vord con una contrnscila que impida 
que o1ros usuarios rellenen las panes prolegidas del formulario. 

• Proteger una hoja de c:ílculo, una ft'nmula o un rango de n·ld:1..; dl' Micro..,olt 
Fxl·L·Iutilitando colllla ... ciías o hloqucandob inlolnl:u.:itl!l p;ua evita; los 
ca111hio..,. 

• Asignar permisos de acceso a un objeto determinado de una hLI.se de datos de 
Microsoft 1\cccss. El permiso c!-.pcci'rica quién puede ver y guardar camhio:-. 
efectuados en la información. 

Wort.l, Microsort Exccl y tv1icro"oft Acccss tienen. cada uno. ml'todos adicionalc:-­
t.lc pmtcgcr los documentos o partes de los mismos. Por ejemplo. en \Vo1d. e' 
posihle blo4uem un documento de forma que otros usuarios puct1:111 hacer 
comentarios en el mismo. pero no hacer cambios directnmentc en él. Es posihlc 
revisar los comentarios. llamados anotaciones en Word, y decidir si se ;u.:cptan o 
no. 

También es posible crear documentos rn¡testros compuestos de una serie de 
subdocumentos. Los subdocumentos "pertenecen" a autores individuales que 
tienen privilegios de lectura-escritura: sin embargo. los usuarios que tengan 
acceso al documemo maeslro pueden abrir lodos los subdocurncmos como tic Stilo 
leclura. 

En Microsofl /\cccss. es posihlc codilicar una ha:-.c de datos para cvitm Jo<.; 
accesos no ilUtoriz:.HJos. También es posible definir opciones que ayuden a cUitar 
la base de datos más eficazmente Y. evitar posibles problemas. 

Para obtener más inforrnaciún acerca de la prolccciún de documentos. hu ..... quc 
"prolccción" en la Ayuda en parllalla tic Worti y de Micrusoll Exccl. y 
"autorizaciones" en la Ayuda en pamalla de Microsoft Access. 

Acerca de las protecciones del sistema y de los archivos de la red 
En los niveles de sistema y de red. es posible restringir el acceso a archivos 
específicos o a todos los archivos de un directorio. Si desea que otros uo;;uarios 
vean los archivos. pero no puedan efectuar camhios en los mismos. conlig111c 
permisos de súlo lectura pt~ra los archivos o el directorio. S·, de:-.ea que otro" 
usuarios puedan ver y efectuar cambios. configure permism tic lc¡,:lUra-cscritura 
para los archivos o el directorio. 

Para asignar permisos ti nivel del sistema p;1r~1 los archivos t.c Wiwlow ..... 
seleccione el nombre del an.:hivu en el Adminislrador tic arcilivos de Windows. 
Elija Propiedades del menú Archivo. En Atributos. active'' desaclive las 
casillas de verilicación que desee y, a continuación. elija "A<eplar". 



84 Introducción a Micro sol! Ollice 

Si di,pom· de \Vindows p:na Trahajoen (ilupn \'l'rsi1'1n ~.11 o po..,lclior v. 
f\.·linm.oft I.AN f\lan:r_!-'l't o un 'l'l \ ido1 h:l' .. :ulo l'll Window,.., NT. pul'dc ljuc 
tan1hién lt:quicra una ctllllla..,l'iía para inic1a1 una SL·~i•'mcn la 1cd. 

Es posible conligurar permisos específicos para el sistema y la red que esté 
utilizando. Para ohlcner m;ís inlonnacitin acerca de estos pcrmi.,.os. con ... ultc la 
dm:umcnlaciún del ~istc111a operativo o Llc la red. 

Si está utilizando Microsoft Access 
Si dc~ea utilizar inform<Jciún de una ba~e Ue datos protcgiUa. dd)l.:d unirse 
a un grupo de trabajo y el administrador de la red le proporcionará el 
permiso para acceder a la base de datos. 

Si Ucsca utilizar hascs de da10s SQL. dchcrá inslalar el comrolatlor de 
ODBC (Conectividad abierta de h<.~scs de datos) y agregar un origen tic 
datos para Cí..lda tipo de hases de datos al que desee acceder. Podrá unir~c a 
un grupo Ue trahajo y agregar orígenes de datos cuantlo instale Microsoft 
Access o llev<~r a cabo cualquiera Ue esos procedimientos en el ruturo. Para 
obtener más información acerca de los grupos de trabajo o de cómo agregar 
orígenes de datos. consulte al administrador de la base de datos. 

Sugerencia para compartir los documentos 
Cuando ~e guarden documentos en una uhicaciún compartida. rcsulta1~Í ütil: 

Guardar los documentos en subdirectorios. Si hay demasiados doctllnclltos 
guardados en un directorio del servidor. la localizaciún de un documento 
determinado puede requerir hastante tiempo. Es una huena idea que caLla usuario 
y cada proyecto tengan un suhdircctorio independiente en el servidor. 

Usar plantillas estándar para los documentos. E luso de una serie de rt:mtillas 
c~t;índar pm a los donlllll'lltos '~''l'.;!\ll'al ;Í la cohl'l encía l'll el l'o1111alo y l'l a'pL'l'ln 

de lo~ Uocunu.:ntos. adcm<Ís de a:-.eglll arque todos los micmh10s UL"I g1upo de 
trahajo tengan acceso a los mismos estilos y macros. 

Evitar que se asignen teclas de método abreviado personalizadas. Si se utili""' 
teclas de método al u L:VIildo pe1 :-.onalitadas. :1scgLÍI c:-.L: dL: que lodo..; lo' nncnlht t 1-. 

del equipo de trahajo conolc:lll las a:-.ignacioncs. para que no se cl'cctlÍL'n c:nnhio..; 
no intencionados en un documen10 cornpanido- por ejemplo. ejecutar una 
macro sin pretenderlo. En general. se debería evitar la rcdeliniciün de las teclas de 
método abreviudo incorporadas. 



Normalizar fuentes. ll..;c st')lo fuentes disponihlcs en todos lo..; equipos e 
impresoras del grupo de trabajo. Si utili~.a tucntcs que uo c~tün di..;ponihlt:.., p:u;1 
todos. puede que los documentos no se presenten como esperaba. Si es po:-.ihlc. 
utilice fuentes TrucType. que aparecer:ln y ~e imprimir:ln bien induso en los 
equipos e impresoras que no las tcng•u1. 

Mantener un registro de cualquier contraseña que se asigne. Si '"i~"" """ 
contrascila a un documento. o a urw parLe del mismo. ascgLírcsc de rlWIIIL'IICI' un 
registro de la contraseña y gudnJelo en un Jugar seguro. Si ha asignado una 
contraseila de protccciún de archivo. ahsolutamcnte nadie podrü ahrirlo sin la 

contraseña. 

Use protección de sólo lectura o de contraseña. Si un docurnc11to co11tp:11tido Y" 
cst;:í ahic!lo. súlo poLII:í abrirlo como de sülo lct:tura. Si e:-. Ílllptnt:nllc qul' "l'a l'l 
único que pueda efectuar cmnhios en el documento, hágalo Uc ~ülo lcctma o 
asígnele una cnntraseiia. Para obtener más información. busque "atributos del 
archivo·· o ··contraseñas·· en las Ayudas en pantalla de Word. Microsoft Exccl. y 
Microsoft Access. 
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Cambie el directorio predeterminado de trabajo. Si guarda doctnncntos 
directamente en la ubicación compartida, podrá ahorrar tiempo y cvit:lr ClltHCS si 
camhia el directorio predeterminado de trahajn. El directorio predeterminado de 
trabajo es el directorio elegido para el usuario cuando se abre una aplicaciún de 
Oflice y se utilizan los comandos Abrir o Guardar como. 

En Wun.l y Minosoll Exccl, es pusihlc c;unhiar el directo1 io de lrahajo desde 
dentro de la aplicaciún. Elija Opciones en el menú Herramientas y. a 
continuación. siga uno de los procedimientos siguientes: 

• En Word. seleccione Archh·ns. En el cuadro "Tipno;;. de archivo". sckL"clollc l'l 
tipo de au.:hivo que tlc~cc calllhiar. t:lija d hott"111 ''Modilic;u" y c~cril.1a la 111111 
de acceso contplcta del directorio que desee utiliza!. Elija ""Aceptar·· y. a 
continuación. el botón "Cerrar··. 

• En Microsoft Ex ce l. seleccione General. En el cuadro "Directorio de trahajo 
pretlctcnninatlo". cscriha la ruta tic acceso completa del directorio que tlc..:cc y. 
a continuación, elija "Aceptar''. 

No es necesario camhiar el directorio de trnhajo para PtM'L'rPoint. l'mvl'l Poirll 
guardará los documentos en el úllimo directorio que se ~clco.:iunara en lo..: 
cuadros de diálogo Abrir o Guardar corno. incluso si saliera y volviera a iniciar 

la aplicación. 
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E...; po..;ihk cunhiar l'l diteclt11io t!e trabajo p;na Minosofr Acce"is cnl'l 
1\dntini-;lladnr dl' ptn~tallla.., tll' \\'mdow...; ..;l'll'l'ciouando l'l iconnlk f\.1ino ... nlt 

An:css. Elija Prnpicdmlcs dclmcmí An:hh·n. En d rualho "IJirL·ctolio de 
trahajo". escriha la ruta de a~:ccso completa para el directorio que dc:-.ca utili'lar y. 
a continuación, elija "Aceptar". 

Impresión a través de la red 
Antes de poder imprimir documentos en una impresora compartida en la red. 
deberá: 

l. Conect;_¡r la impresora a la red. 

2. Instalar el controlador de la impresora. 

3. Conligurar la int¡uc ... ora. 

Conexión de la impresora a la red 
Debido a que existen muchos tipos diferentes de redes y de impresoras. no es 
po...;ihlc indil·ar toda:-. la~ po,ihilid:tdc~ Clll'Sic manual. 1~11 gc!H..'I':II. t!e!K· 

asegurarse de tener los cables adecuados para la impresora y de que los 
conmutadores de la impresora y configuración de modos estén ajustado..; c.;egtín las 
especiricaciones del fahricante. P<1ra obtener más informacilln acerca tic la 
conexión tle la impresora a la red, cunsulle la dm.:umerllat'it'm tic la red. 

lnslalación del controlador de la impresora 
Si Wintlows tiene controladotcs para la impresora que cstü utilit.ando. 
prohablementc Jos haya instalado cuando ejccutü el programa tic instalaciün de 
Windows. Si no instulú un controlador cuando instaló \Vindows o si desea agregar 
un controlador atlicionLtl, puede utilizar el Panel de control tle Wimlows para 
instalarlo. 

Si Windows no tiene el controlador para su impresora. podrá utilizar el Tl'Y.DRV 
para soporte básico de impresora o quizá sea posible utilizar un controlador 
existente. Para ohtcncr müs información acerca de la instalaci{)n de controladores 
de impresora, cunsulle la docurncntat'iún de Windows. 

Conliguración de la impresora 
Después de instalar el controlador de la impresora. tlehcrü conl'iglllarla para s11 
uso con Ollice. Para configufilr una impresora. haga tloblc <:lic l'll el icono 
Impresoras del Panel de control de Windows y seleccione la impresora que desee 
configurar. Estahlczca las conexiones de la impresora y. a continuación. 
seleccione las otras opciones que desee utilizar como predeterminadas. 
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Para uhtcncr más inforrnm:ión acerca de la configuración de las i111prcsoras y de la 
selección de las opciones de irnpresorn para su controlador. elija el hot6n "Ayuda" 
en el cuadro de di<ilogo Impresoras. Para salir de la Ayuda, elija Salir delrncnú 
Archivo. 

Nota U!-.c fuentes TrucTypc en lo~ dm.:umcntos o asegúrese de que <.;ckcciona la 
impresora que utili7.má pant imprimir los documentos. antes de crearlos y 
editarlos. Si imprime un documento con fuentes no TrueType. en una impresora 
distinta a In que seleccionó cuando creó el documento. algunns fuente". tamaíios 
en puntos y otra.., opciones de lormalo de carat:tcrcs pueden no c:-.tar tli~ponihlcs 
cuando imprima. 

Cada aplicación de OITice dispone de requisitos de impresión lÍnico" y opciones 
c~pccialcs para ... atisfaccr esos rcquio.;iiOs. Para ohlcncr m:ís info1111aci1·,n :ll.TH.:a de 
1<.1 impresión en una aplicación espccíllca. busque "imprimir" en la Ayuda en 
pantalla de la aplicación. 

Uso de Microsoft Mail para compartir información 
Si dispone de l\1icroo.;oft Mail. podr;í enviar mensajes de correo cil.Tin·mico a otro' 
u~uarios 4uc di~pongan de Mirtosoh Mail o de un programa de l'OIIl'O 

compatible. También podrá enviar documentos a otros usuarios adjuntando los 
documentos a un mensaje. También puede enviar los documentos desde las 
aplicaciones de Office. 

Nota Microsoft Office no incluye software para estaciones de trahajo: '<ilo 
incluye una licencia que le permite utilizar Microsoft Mail en su cstaci1ln de 
trahajo. Pi.lra ad4uirir el software para la estaci(m de trabajo y utili:~m Mic10sofl 
Mail. su organizi.lción tlcbcrü pedir Microsoft Mail fur PC Networks. Scrver 
Version. al Servicio al cliente de Microsoft o a su distribuidor comercial de 
Microsoft Office. 

Adjuntar un documento a un mensaje de correo 
Para adjuntar un documento a un mensaje de correo, inicie Microsoft Mail. 
escriba un mensaje y. a continuaciún. elija el botún "Adjuntar" cnl:1 ventana 
Enviar nota. Los datos i.H..Ijuntus se muestran en el mensaje como un icono. 

Si los destinatarios disponen de la aplicación que creó el documento, pndr<in hacer 
doble clic sobre el icono y leer los datos adjuntos. Para leer los dato" 111~1s 
adelante. los destinatarios deberün elegir Guardar datos adjuntos del menú 
Archivo para guardar dichos datos en un archivo. 
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Envío de información desde dentro de una aplicación 
Si tiene in~t;llado en '11 t:~l;~citin de trah<~_jo f\1ie~o..,olt l\·1ail. lo..; IIIL'IIIÍ.., Ard1h·u de 
las aplicacione~ de OITicc puctlcn contener un comando E1n:h1r. Ahra el 
documento que desee enviar (en rvticrosofl Acccss. sclcet.:ione el ohjcto) y. a 
continuaci6n. elija EH\'iHr del me mí Archh·o. E~criha los nombre" de lo.., 
dcstinat:uios y cuallJUÍc.:r tc."<lo tfUC desee incluir y. a coruinuaciún. envíe el 
mensaje. 

En \Vord. Microsoft Exccl y PowerPnint. pndrü distrihuir los documentos a los 
olio:-. u:-.u:uio"' t:ligiL'IHin Agn·gar li~ta de distrihudim dl'l rncmí An·hi\u y. a 
cunti nuacit.lll. el botú11 "IJiMribuir tlul'Uincnto". 

Los revisores podrán elegir En\·iar del menú Archint tic la aplicacitln para 
continlmr distrihuycndo el dm.:umcnto y tamhién podr:ín devolverle el documento 
con sus con1entarios. Para obtener m~ís inl'o1111acit.lll. hu~que "disll ihui1" en la 
AyuLia en pantalla de \Vor<.l y Microsoft Exccl y "Uistribuir Uonnlll'lllo" en la 
Ayuda en panlalla de PowcrPoint. 

, Si <.li~ponc tic Micro~on Access. podrá enviar rüpiUamentc los resultado~ de una 
hoja de datos. formato. informe o módulo a otro usuario. Para obtener müs 
informo.u.:kln. consulte "Tablas y consullas de ~1icrosoft Acccss con1panida.., con 
otras aplicacitHil's", III<ÍS adl'lantc en este capítulo. 

Documentos compartidos con diferentes formatos 
Si tlcsca compartir sus documentos con otros u~uarios que no dispongan de 
OITicc. potlr:.í convertir los documentos a un formato de archivo que su aplicacit'm 
pueda leer. Esto permite a los otros usuarios abrir. imprimir y ca111biar el 
documento en sus propii!s aplicilcioncs. 

Por ejemplo. es posible convertir el texto y los gráficos de un doculllcnto de Wolll 
para que se pueda abrir desde WordPerfect. o convertir los datos de una hoja de 
cükulo de Microsoft Exccl para que se pueda utilizar en Lotus 1-2-J. 

Para convertir un archivo <.le otro formato. ba~ta con abrirlo en una aplicaciún dl: 
. Office. Para convertir un archivo a otro formato. utilice el comando (;uurdur 
como. 



Para con\:ertir un archivo 

De otro formato 

A otro formato 
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llaga esto 

Elija ,\hrir del menú Archivo. Sclccciom: d tqlll d~: 
archivo que va a nbrir. Seleccione clnomhrc del an.:hivo 
y. a continuación. elija "Aceptar". 

Elija (;uanJar como del rncnú ,\n-hinl. Sek·ccionc el 
formato que <.lc\CC. E"criha el nomhrc del archivo y. a 
conllnuación, elija "Aceptar''. 

Won..l. PowerPoint y Microsoft Access utilizan convertidores de tc:c;to y filtros 
gr;lficos p;rl'a COilVl'llir cf l"oiiii:I(O de U !la apficacic'111 :1 llll rorlllafo que Sl' pueda 
utilizar en otra aplicación. Micru~ol'l Excclmancja la mayoría de las convt.:t~ioncs 
de forma interna. 

Si configura OITice utilizando la opción de lnstalaciün Cornplcta/Pcr~cm;rlitada. 
prohahlcmcntc hay;~ instalado lo~ conve11itlo1es y lo'\ filtro" que necesite p;u:1 
ahrir y guardar los dO<.:umcntos con diferente~ formatos. Si el formatn que dc .... ca· 
no aparece en los cuadros de diálogo Abrir o Guardar como. poUrü inq:!larlo en 
cualquier momento. Para ohtcncr müs inform~u.:i{m, consulte "ln~tal:u.:it'm o 
desinstalación de componentes de Olfice" en el capítulo l. 

Conversión de documentos de otras aplicaciones 
1\quí se muc .... tran algunas :-.ugctencias para ayudarle a convenir documento:-. de 
manera más eficaz: 

Si convierte documentos de un formato a otro, proteja sus datos guardando los 
documentos en el formato actual antes de convertirlos a otro ron nato. 

Si utiliza características de Office que no estén disponibles en otra aplicación, h" 
datos y _el formato pueden perderse si convierte el documento a un formato de 
i.lrchivu de otra aplicación. Para evitar la pérdida de trabajo. guarde el docun1cnto 
o una copia de seguridad en el formato de la aplicación de Ollice ames de 
convertir el archivo. 

Si un gráfico no se convierte correctamente, copie la imagen en cll'oltapap,·b y 
péguela directamente en el documento. vuelva a guardar el grálico en su 
aplicación original o exporte el archivo a un formmo para el que tenga fihro. 
Cierre cualquier aplicación abierta y asegúrese de que el tamafio del archivo del 
gr:Hico no excede la mcn1oria di!-.p0111hlc. 
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Si utiliza objetos incrustados y no dispone de la aplicación que creó el objeto, 

n'nvil'tl:t lo'> Phjt·to-. '-t'll"t't tPII:mdnotr:t :tplic:[("it.,ll par:t nlitarln,, l'ttl t'!t'tllpln, ...,, 

desea utili1.al' uua hoja de c:ilculo de Lotu~ 1-2-J ctl una prL·:-.cnlaciún de 
PowcrPoint. pero no tiene instalado Lotus 1-2-3 en su PC. tcmlrü la posibilidad de 
especificar otra aplicaciún como aplicaciún de origen. Para ohtcncr m;.ís 
inrormacitln acerca de la cspccificaciún de otras aplicacionc'\ co111o ot igcn. 
hus4uc "convertir oh jetos incrustados" en las Ayuda-.. en pantalla de \Volll y 
Microsoft Excel. Enl" Ayuda en p"nwll" de PowerPoint. bus<JUC "convertir". 

Si está utilizando Microsoft Word, podrá configumr opciones adicionales de 
conversión. lo que simplifica el trabajo con dm:umenws de otras aplicaciones. 
Para obtener nuís inrormación ncerca de b.s opciones de conversión en \Vord. 
husque "opciones" e11 la Ayuda en pantalla de Wnrd. 

Tablas y consultas de Microsoft 
Access compartidas con otras aplicaciones 

··Si dispone de Ollice Profc~sional. podd utilizar el comando Exportar de 
Microsort Access vcrsiün 2.0 para enviar una tahla o los resultados de una 
consulta a otra aplicaciün basi.lda en Windows. Por ejemplo. podrü con.,.ultar una 
hase de datos y exportar los resultados a una hoja de cálculo t.lc Micro:-.olt Exccl. 

Para crear una tahla de Microsolt Access a partir de los datos de otra aplicaciún o 
formato de archivo, utilice el comando Importar. Por ejemplo. si tiene um1 hPja 
de cülculo grande que contiene los nombres y direcciones de los clientes. el modo 
111;ís sencillo de mover esta informaciún a Microsoft 1\l:ccss es nu.;diantc el 
con'"11do Importar. 

Es posible importar y exportar datos de y a formatos de "rchivo <JUe n"m"llme11te 
aceptan otras aplicaciones hac;;adas en Windows. como tv1icroc;;oft F..xccl. Lotu' 
1-2-3. dBASE. Wnrd y texto sin formato (lorn'"to de texto MS-DUSJ. 

Para conservar el diseño de página y el formato que no estarían disponihles si 
exportara los datos. utilice el comando Salida hacia. Es posible c.xpmtar los datos 
a Word (texto con formato .RTF) o a Microsoft Excel. Por ejemplo. es posible 
exportar texto con formmo .RTF a una tabl" de Word y hacer 4ue elte.xto 
conserve la fuente. el tamaño y otras características del formato. 
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También puede utilizar los botones de la barra de herramientas de la hase de d:uos 
para iniciar Word. Microsoft Excel o Microsoft Mail autom:íticamcmc y L':<portar 

los datos a esa aplicación. Es posible agregar cualquiera de estos botones a la 
barra de herramientas seleccionando Barras de herramientas del menú Ver y. a 
cominu::tción. el hotón "Personalizar". Seleccione "Archivo" en la lista 
"Calcgorías", arra~! re el holf-111 que desee que apai'CI't:a en la ha11a de IIL"IIalllicnlas 
y. a L·onlinuoH.:iün. el hotún "Ccrrm". 

Para exportar datos de Microsoft Access a otras aplicaciones de OITice. seleccione 
una base de datos en la ventana de la base de datos y. a continuacicín. siga uno lk 
los procedimientos siguientes: 

Para exportar datos a 

Un documento de 
comhinación de 
correspondenci& de Word 

. ' 
Un documento de WonJ 

Microsoft Excel 

Microsoft Mail 

Un documento del Bloc 
de notas 

Haga clic 
31JIIÍ 

Sucederá esto 

Won.l :1hrirá e iniciani el A•d-.ll·ntc para 
combinar corresp,mdcncio:t. Siga la~ 
instrucciones para crear carta~ modelo o 
cti4~cta<.; pn'i.l<.tlcs utili1ando la ha~c tic tla!o.., 

Word se ahrirú y ~ituará lo" datm en un llliCVo 

documento como una tabla. 

Se abrirá una hoja de cálculo en Microsoft 
Excel y moo.,trar;í lo'\ dato .... 

Si tiene instal:u..lu Micro~on r..1:1il en su PC. ~c 
iniciará Mail. Podrá enviar los datos como 
mensajes de 'correo a cu<1lquicr U'\Uario 411c 
tenga Microsoft Mail o un programa dc C(llrco 
electrónico compatible. 

Se abrirá el Bloc de notas de Window'\ y los 
datoo;; se situarán en el archivo del Hloc de 
notas. 



92 introducción a Microsoft Office 

Movimiento de archivos de Microsofl 
Excel y Word entre Windpws y el Macintosh 
Si va a transferir un archivo creado en una versión posterior de un 
programa a una vcrsi1'm anterior del· mismo programa. dchcr:í primero 
guardar el archivo en el formato de¡la versión anterior. Por ejemplo. para 
abrir una hoja de cálculo de Microsoft Excel versión 5.0 en Microsoft 
Excel versión 4.0, guarde el arcllivo como hoja de cálculo de Microsoft 
Excel 4.0 en la versiím-5.0 antes de abrirla en la versión 4.0. 

Si dos equipos basados en Macintosh® y Windows esuín conectados a una 
red. es,posible.transferir archivos entre ellos copiando los archivos desde el 
servidor de la red. También es,posible enviar los archivos a otro equipo 
utilizando un progruma de corro" electrónico como Microsoft Mail. Si los 
destinatarios tienen la aplicación que creó el archivo en sus discos duros. 
podrán abrirla. desde sus equipos simplemente haciendo doble clic. 

Si dos equipos no están conccto~os a través una red. utilice el progwrna 
Conversión de archivos Apple®, que se encuentra en el disquete 2 de 
Utilidades de Macintosh System 6 y el disquete Utilidades de Macintosh 
Systcm ·7. Para nhtcncr más inrormaci6n acerca de la transferencia de 
:m.:hivo~. t1tt~uc "lWinc.Jows y-Mm.:intosh" en la Ayuda en pantalla de 
Microsoft Excel: 


