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

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION "ING. BRUNO MASCANZONI" TIENE -
POR OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR
LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIEROS PROFE=-
SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTC 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.; AST COMO AL PUBLICO EN GENERAL.

EN DICHO CENTRO USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS:
* PRESTAMC INTERNO
* PRESTAMO EXTERNO
* PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
* SERVICIO DE FOTOCOPIADO
* CONSULTA TELEFONICA
* CONSULTA A LOS BANCOS DE DATOS: LIBRUNAM EN CD-ROM Y EN LINEA

LOS MATERIALES A.SU DISPOSICICN 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, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION.

EL C.1.D., SE ENCUENTRA UBICADO EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO
ORIENTE. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIERNES.
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A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

Las autonidades de La Facultad de Tngenienia, pon conducto del Jefe de £a Divisdidn
de Educacibén Continua, otorgan una constancia de asdistencia a quienes cumpfan con
Los nequisitos establecidos para cada curnso.

EL contnol de asistencia se Llevard a cabo a través de La persona que Le entregd
Las notas. Llas inasistencias serdn computadas pon Las autornidades de fa Divisdidn,
con el fin de entreganfe constancia sGfamente a Los alumnos que tengan un mindimo
del 80% de asdistencias.

Pedimos a Los asdistentes necogenr su constancsa el dia de Lo clausura. Estas se
retendrin por el perlode de un afo, pasado este tiempo La DECFI no se hard nes-
ponsable de esle documento.

Se necomienda a Los asistentes participar activamente con sus Ldeas y experiencias,
pues £os curnsos que ofrece La Divisidn estdn planeados para que Los profesores -
expongan una {8aLis, pero sobre todo, para que coordinen fLas opindiones de todos Los
<ntenesados, constituyendo verdadenos seminarics.

Es muy importante gque todos Los asistentes LLenen y entreguen su hoja de Lindcrip-
cidn al iniclo del curso, {nformaciln que servind para integran un directorio de
asistentes, que se entregard oportunamente.

Con e£ objeto de mejorarn Los servicios que La Divisadn de Educacidn Continua ofrece,
al ginal del curnso debendn entregar fa evaluacidn a través de un cuestionario dise-
fado peaa emitin juicios andnimos. ;

Se necomienda LLenar dicha evaluacidn conforme Los profesoncs impartan sus clases,
a efecto de no LLenar en La aftima desidn Zab evaluaciones y con €10 sean mds
fehacientes sus apreciaciones.
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Introduccion a Microsoft Office

Mediante el uso de las diversas aplicaciones y de los componentes adicionales
suministrados con Microsoft Office podrd combinar texto, datos y grificos para

adecuarlos a sus necesidades. He aqui las principales aplicaciones que componen
Microsoft Office:

&

Microsoft Word  Un procesador de textos completo que incluye
formato automdtico, tablas de ficil creacion y la capacidad de crear y
situar grificos. El procesamiento de textos resulta de lo mds sencillo e
incluye caracteristicas como la Autocorreccion, que corrige
automdticamente los errores ortogrificos, los Asistentes, que crean
boletines y tablas, y un comando para combinacidn de
correspondencia que le proporciona indicaciones paso a paso.

Microsoft Excel Una aplicacién completa de hoja de célculo que le
permite gestionar, analizar y formatear datos, y trazar grificos. El
Asistente de ideas le sugiere modos miis eficaces de realizar una tarea,
el Asislente para texto organiza los datos importados en celdus y tilas.
y el Asistente para tablas dindmicas le ayuda a crear minuciosos
resiimenes de informes.

Microscft PowerPoint  Un completo paquete griifico pura
presentaciones que le permite crear presentaciones o diapositivas con
todo su formato en cuestién de minutos. PowerPoint le proporciona
todo lo necesario para crear presentaciones de aspecto profesional,
incluyendo formato de textos, esquemas, dibujos y grilicos.
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[ Microsoft Mail for PC Networks, Server Version. Esta version para

Si tiene Microsoft Office Professional, también dispondri de la
siguicnle aplicacion:

%l Microsoft Access  Un sistema de administracion de bases de dutos

relacionales que permite almacenar, organizar y recuperar informacion
de forma sencilla. Con Microsofl Access es posible realizar consullas
y crear formularios, informes y macros mediante la caracteristica de
edicion Arrastrar y colocar.

Microsoft Office incluye, ademis. herramientas adicionales gue se
podrdn utilizar con las otras aplicaciones del grupo. Estas herramientas
se describen mis adelante en este misma capitwlo.

¢ Microsoft Mail _—

- , :

Microsoft Office incluye una licencia de estacion de trabajo para Microsoft
Mail. Esta licencia dnica permite instalar y utilizar el sofiware en una

estacién de trabajo que tenga el sistema de correo electrénico Microsolt

Mail. Para utilizar Microsoft Mail, su organizacidn debe adquirir también

. servidor incluye el software de estacién de trabajo para enviar y recibir

i correo. Microsoft Office no incluye el software de estacion de trabajo, sélo
la licencia de estacion de trabajo. Deber4 solicitar la versién para servidor
por separado al servicio de atencién al cliente de Microsoft o al distribuidor
de Microsoft Office.

[T DS S ST 1

Uso del Administrador de Microsoft Office

El Administrador de Microsoft Office muestra una barra de herramientas que
contiene botones para cada aplicacion de Office. El uso de la barra de
herramientas facilita el trabajo simultdneo con varias aplicaciones. Es posible
iniciar una aplicacién rdpidamente y pasar de una a otra con un solo clic.

Para que pueda trabajar de una manera todavia mas rdpida, podrd agregar otros
elementos de uso {recuente a la barra de herramientas. Es posible agregar botones
para iniciar otras aplicaciones basadas en Windows que estén instaladas en el
equipo. Tambi€n es posible agregar botones para pasar a MS-DOS, al
Administrador de tareas, al Administrador de archivos e, incluso. al comando
Buscar archivo. Para obtener mis informacidn acerca de la personalizacion de la
barra de herramientas del Administrador de Olfice. consulte "Personalizacion del
Administrador de Office”, mds adelante en este mismo capitulo.
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Trabajo con el Administrador de Office

Si desea que el Administrador de Office se inicie aulomaticamente cuando al
iniciar Windows, arrastre et icono de Microsoft Office y coldquelo en el grupo de
programas de Inicio del Administrador de programas.

Icono de Microsoft Office en
el grupo de programas Inicio.

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

M ® @
Mrioeolt Mozt Maipzofl
Emcel PoweFor Accens

lcono de Microsoft Office en el
grupo de programas Microsoft Office.

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

C Aplicaciones ge Cffice

e[t Microsot Ofice

Buscar archivo
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La tabla que aparece a continuacian describe los procedimientos que se efectian
con mas frecuencia en ¢l Administrador de Microsolt Office,

Para Haga esto

Iniciar una nueva aplicacién o pasar a una Haga clic en ¢l boton correspondicnte de la

aplicacion abierta barra de herramientas del Administrador de
Office.

Iniciar una segunda instancia de la Mantenga presionada la tecla CTRL y haga

aplicacion clic en el botan de la aplicacion.

Disponer en mosaico dos aplicaciones en Mantenga presionada la tecla MAYUSCULAS

pantalla y haga clic en el boton de la aplicacion que
desee disponer en mosaico con la que esté
abierta.

Salir de una aplicacion Mantenga presionada la tecla ALT y huga

clic en el botdn de la aplicacién.

Salir del Administrador de Office Haga clic en el botdn "Microsolt Office” y
elija Salir en el menu Office.

Sugerencia Para reducir la barra de herramientas del Administrador de Office a
un icono en pantalla, haga clic en el botén "Minimizar”, situado ¢n el ingulo
superior derecho de la barra de herramientas. Si la barra de herramientas muestra
una preseniacion en lamaiio pequefio de botdn, haga clic en la barra de
herramientas con el botén derecho del mouse (ratdn). luego eiija Minimizar en el
meni conlextval. Para volver a ver la barra de herramientas, haga doble clic en el
icono.

Personalizacion del Administrador de Office

Para que el Administrador de Office resulte todavia mis 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 botones a la barri de
herramientas podri iniciar aplicaciones, como Microsolt Publisher o Microsolt
Money. ripidamente. Luego, podrd pasar facilmente al Administrador de
programas, al Administrador de archivos, al Administrador de tareas o a MS-DOS
con s6lo hacer clic en un botdn.
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Para personalizar la barra de herramientas del Administrador de Olfice, haga ¢lic
en el boton "Microsolt Office”, Seleccione Personalizar en el menti Office y, a
continuacidn, seleccione los elementos que desee que aparezcan en la barra de
mends. También podri acceder al comando Personalizar, haciendo clic en la
barra de herramientas del Administrador de Office con el botdn derecho del
mouse y eligiendo Personalizar en el mend contextual.

T Petsoriatlzal o~ T S bl
[ @ome de henmmientas | Morss | P )
'Snum_ de pantalls Acepia
Microvoll Ml
) Admaraatrador da
e
[Bloc de notas Agrages . ] s
(TP scntush Harven Para regrganizar los botones de la
L EV barra de herramientas, seleccione un

il Admirsatsad pasidn; elemento y haga clic en estas flechas.
ESimbolo dol nrtems MSDOS

Para agregar un boton a fa barra de hemramientas
del Administrador de Office, active la casilla de
verificacion 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 didlogo Personalizar, podri
agregar botones a la barra de herramientas para estas aplicaciones. También puede
personalizar mends y aumentar ¢ reducir el tamafio de los bolones de la barra de
herramientas. Si deseua oblener mds informacidn acerca de la personalizacién del
Administrador de Office, elija Fichas-Guia en el mend Office y. a continuacion,
elija Ver Fichas-Guia sobre como usar y personalizar el Administrador de
Office. '

Aprendizaje de las aplicaciones de Microsoft Office

Las aplicaciones de Office —Word, Microsoft Excel, PowerPoint y Microsolt
Access—han normalizado las barras de herramientas e incluido meniis, comandos
y cuadros de didlogo uniformes. Una vez que haya aprendido a utilizar una
aplicacian, es ficil aprender a utilizar otras, Para facilitur el proceso de
aprendizaje, cada aplicacién viene provista con su propio juego de documentacion
impresa y en pantalla.

Nota Microsott Access solo viene incluido en la edicion de Microsolt Olfice
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 ayudarin a
aprender a usar la aplicacion. Esta seccidn describe estas herramientas.

Introduccion o Fichas-Guia Todas las aplicaciones de Office, incluido el
Administrador de Office, contienen una Introduccién o Fichas-Guia. La
Introduccidn muestra las principales caracteristicas de la aplicacién. Las Fichas-
Guia proporcionan una visién general del producto, ademis de los procedimientos
basicos que necesitard para trabajar con la aplicacién. Las Fichas-Guia
permanecen ¢n pantalla mientras se trabaja.

Fichas-Guia de PowerPoint
Fichas Qs 84 un sestems ST an pertale thcd
de uR U Ererania NoTUCCETE (S0 & DRED
pora reslizer \ey comracionsy, & W eI qul
parmanecy vighie mueniras uwited irabeje

+ JCash e see hacer?
2] Aviair un toguiion o bedtn & cece une os e
depozives

23 camtan
st progan|

(3] Comber ¢
(] Eter mig
] enmurear re

— Introduccion a Word

] Presanter

M T Dl 3

(5 Afsmtr o)

3 mostrw o B COwLE pel PRy U

[ ey

Tk A
g g b T

L ==

[ Emsayer o

ERMIH

Para ver

Haga esto

Introduccién
Fichas-Guia

Elija Introduccion del mend Ayuda de la aplicacion.

Elija Fichas-Guia del mentd Ayuda de fa aplicacion,
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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 meni Ayuda de Word o de Microsoft Excel. Microsoft
Mail también muestra las caracteristicas del producto, que podra ver eligiendo
Demos del mend Ayuda de Microsoft Mail.

@ Ejomplos y demos

0 1 iz v et e st e s D lamsin s un graivn

) Semccadn de celdan y #itcodn de comandor Quinde @iy rnel andbus da dvor

I Uso de Las bawi 1 ce bhem amaent 51 3 Digaruzactn de daros mecharte una hits

O Introduccion de dator O Uro ge 1ablac dnamecax

0 Creacin de linmulas y vincuos O Pedrs mdtin ra "

O Edcion de una hopa de céiculn £ £ cquematzacein de una how de cilcup

0 D lomatn 5 una how ¢ cakculs 03 Uso de plarndar

(2 Creacun de otwetor gaicor 2 Sohucon de problemas & sbioduccion de nolas
O tmoreson 3 irderc ambmo 8 mportacsin de datoy

0 Creacion de un gahce 0 visud Banc:

En Ejemplos y demos se muestra como realizar las tareas mas comunes.
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Ayuda en pantalla 1.4 Ayuda es una herramienti de referencian en pantalla gque
incluye procedimicntos paso a pisoe, asi como descripeiones de caracleristicas y
opciones de cuadros de didlogo. El Administrador de Otfice contiene sus propios
archivos de Ayuda, igual que cada aplicacién tiene su propio juego de los
mismos. Para obtener mds informacion acerca de la Ayuda, consuite "Uso de la
Ayuda en pantalla”, mds adelante en este mismo capitulo.

= i DRI ARGy O e e B 3
Archive Edicién  Marca texda  Ayyda
Indwca usca | Al ialonal

Contenido de la Ayuda de Microsoft
Oflice

Paia aprenden «f mode de uhkiza Ls Apuda pienons F1

*
Usn dn Micrnsnh Othep
Una guis ded Admenstrador de MCroson Ofhce y

de [0 metodos para compar nformackin enite
las sokcaciones de OThCE, meluyenda
MErUSCTNeS pASO 4 pat0

gl\ Infgymacion de_felerencia

\‘g‘) Te:00 10 que ACEs1a sapet cerca deluso de los
comandos dei rmenu Office del Admestrecor de
Meroson Qe

Ayudn pvanzada de Officg

Una rejerencis de las caractensicas avanzoenss
del Adrmaresirador de Mt 0soft Otice con
niormacon acerca de la wtalacon paia
TSt saores de red

L o3 tecn
y Las opciones de soporte lécnico disponbles pera

aprovechar sl maxmg su producto Mcrasatt

Cuando tenga una pregunta, busque 1a respuesta en la Ayuda en pantalla.

Sugerencias Cada vez que inicie Word. Microsoft Excel o PowerPoint, veri una

superencia que le ayadari a utilizar la aplicacion de manera miis eticaz. Ademiis,

Microsolt Excel tiene un Asistente de ideas que le propondrid modos mis clicaces
de realizar la tarea en la que esté trabajando. Para obtener mas informacion acerca
del Asisiente de ideas. consulle el capitulo 5, "Oblencién de informacion mientras
se trabaja”, que encontrard en el Manual del usuario de Microsoft Excel.

Acepla
\(P/ Sugmencia dwnsente | ) .
Puede ver vanas banas de henameentat en \ vertans de Qteas Haga C“C aqU| pafa
l Apuds

Word Elna Bantas de hesiameerua del e Var y 4 ver més sugerencias.
teleccorn Ly bana gue deser

R Mo sy o Haga clic aqui para detenet 1a
pantalla de sugerencias al inicio.

Las sugerencias en pantalla le
ayudaran a trabajar con més elicacia.
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Pistas La aplicacién muestra el nombre de un boton de la barra de herramientas
cuando el puntero del mouse se sitda encima del mismo.

MNueva consulia

Las Pistas muestran los nombres de

los botones de la barra de herramientas.

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

Siera

'

Haga esto

Usuario de WordPerleci®

Usuario de Lotus® 1-2-3®

Usuario de dBASE® o Paradox® para DOS

En Word, elija Introducciin del menmi
Avyuda y, a continuacion, elija "Conscjos
para usuarios de WordPerfect”.

En Microsoft Excel, elija Introducciion del
imend Ayuda y, a continuacion, elija "Para
usuarios de Lotus [-2-3".

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

Aprendizaje mediante el uso de la documentacion impresa

La tabla que aparece a continuacién muestra dénde buscar informacion en la
documentacion impresa para ayudarle a aprender el manejo de la aplicacion.

Para aprender

Consulte

Microsoft Word

Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint

Microsoft Access

Referencia rdpida de Microsoft Word

Manual del usuario de Microsoft Excel,
cupitulo 2

Manual del usuario de Microsoft
PowerPoint, capitlo |

Introduccion a Microsoft Access
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Introduccion a Microsoft Office

“Uso de la Ayuda en pantalla

La Ayudi es una herramiema de referencia en pantalla que se puede ulilizar
mientras se trabaja. Proporciona procedimientos paso a paso, asi como
descripciones o caracleristicas, y opciones de los cuadros de didlogo.

Sugerencia Cuando esté utilizando la Ayuda en pantalla y desee obiener
instrucciones paso a paso, le resultard practico mostrar el procedimiento en
pamalla mientras sigue trabajando en el documento. Abra la Ayuda y, a
conlinuacién, elija Siempre visible de! meni Avuda de la vemana Ayuda. Si
utiliza el comando Siempre visible, asegirese de cerrar |a ventana de Ayuda
anles de pasar a otra aplicacidn.

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

Para Haga esto

Obtener ayuda acerca del uso del sistema de Cuando se muestre la ventana de Ayuda,
Ayuda presione FL.

Saliar a un tema de Ayuda relacionado Cuando esté leyendo el tema de Ayuda,

haga clic en un término subrayado.

Salir de Ayuda Elija Salir en el meni Archivo de la
venlana de Ayuda.
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Obtencion de ayuda acerca de Microsofl Office  Una de 1as mejores maneras de

obtener informacién acerca de Microsolt Otfice es elegir Ayuda en el meni
Office.

i P E R ET Y

Microsoft Word
Micrgsof Excel
Microgoh PowerPoint
Microsolt Accegse
Microsol Mell

Adminlsirador de programas
Admlinisirados ¢e srchivos

Hyscar archive

Personall zar. .

Instalaclén y destnstalacién de Otfjee
Eichas-Guin

Acerce (ie Mitrosoft hm:e.,,
Salir

Cuando tenga alguna pregunta acerca de Office, elija Ayuda en el mend Office.

Obtencion de ayuda acerca de cualquier aplicacion Hay varios métodos para
oblener ayuda acerca de una aplicacién. En primer lugar. puede abrir 1a aplicacion
para acceder a sus archivos de Ayuda. (También puede abrir los archives de
Ayuda de una aplicacién desde la ventana de Contenido de la Ayuda del meni
Office, elegir Contenido y, a continuacidn, hacer clic en el icono de la
aplicacidn). Para obtener una vision general de lo que es la Ayuda en pantalla de
una aplicacién en particular, elija Contenido en el meni Ayuda y, a
continuacidn, haga clic en el tema que desee leer.

|

Coflenido - o oo .
Buscar Ayuda acerca de...
[ndice

Intraducclan
Elempios y demos
Sugerenclas...

Ayuda para WardPerfect...
Sapore técnico

Acerca de Microsafl Word...

Para obtener una vision general de la Ayuda,
elija Contenido en el ment Ayuda de la aplicacién.
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Uso de la Ayuda interactiva Cuda aplicacién proporciona una Ayuda interactiva
gue le ayudari a aprender acerca de los elementos que aparecen en pantalla.

1. Haga clic en e! boton "Ayuda” de la
. r barra de herramientas de la aplicacién.
l@\lillﬁ“mnx Gl :ISI;II

2. Haga clic en el elemento de la pantalla.

ANTAR U b
Atehivo  Edicibn  Marca-texio  Ayyda
jndce | puses | atrds [ Huoronst Jansico

Botdn “Asistenle para graficos®

— 3. La Ayuda mostrara informacion
acerca de ese elemento.

-

Actrva et Asistente para giahcos para crear un gralico
inciusiedo en une hoja de calcuio o para modilicar un
grafico exstente El Asisienie pere grahcos le gula a
traves de una sene de cuadros de disloge y luego
crem 0 modidica ef grahco en base 8 las respuestas
proporcionadas Elboton "Asistente para graficos® se

encuentra en fa barg go henamentys Eslangary en
1a bara de henamventa g Grafico .

Uso del boton "Ayuda” en los cuadros de didlogo Cada cuadro de didlogo y cada
ventana de mensajes contiene un botén "Ayuda”. Seleccione el boton "Ayuda”
para ver la descripcién de cada opcidn.

w0 do obyste:

[\magen Pamibiuth
Mcdia Cip
Microncdl Eddos da ecuaciones

Apuds Boton "Ayuda”.
Micioioflt Graph 50
L] I Word 2 0 [D to)
Mpciosoll Word & O [Documenio|
Mxcio1oll Woud £ 0 [lmagen]
Mrcioaoll Wordan 2 0

Inaena L ruwvo aiweto Merosalt Giaph en
1 documanin
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Uso de la blisqueda EI méiodo mis ripido para obtener Ayuda acerca de un tema
es utilizar el comando Buscar. Para abrir el cuadro de didlogo Buscar, elija el
botén "Buscar” en el menu Ayuda de la aplicacion.

— 1. Escriba la palabra clave que desee buscar.
2. Seleccione una palabra clave de la fista.

i e e
mtperes vrcdedn 1 — 3. Elja el botdn
§ luncion " "
Imaen (min lowmtar], coando . Mostrar temas™,

magen ded boton
magen. marcadoes de
u de botonas

[ednanee Hcided e 3

Seleccrns un lema y prapione " 2™

o s i e e Lt T 4. Seleccione un tema
Eopands PaU inculs wegen et € o) y elija el boton “Ir a...".

Intioduccrin ol mélodo pmas copias coldas, obetor o grdlxcon cf

Herramientas adicionales para mejorar los documentos

Office incluye herramientas como ClipAn Gallery y el Editor de ecuaciones, que
comparten las aplicaciones. Ademis, todas las aplicaciones que se incluyen con
Windows, como Paintbrush™ y la Grabadora de sonidos, estdn disponibles para
las aplicaciones de Office y se pueden situar en la barra de herramientas del
Administrador de Office. Para obtener mds informacion acerca de la manera de
agregar mis botones i ka barra de herramicentas, consulte "Personalizacion del
Administrador de Office”, anteriormente en este capitulo.

Es posible utilizar las herramientas de Office para crear y editar objetos
incrustados, como grificos o imdgenes, en documentos o en mensajes de correo.
La siguiente tabla indica la manera de iniciar una herramienta desde una
aplicacion determinada.
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Para iniciar una aplicacion desde

Haga esto

Word, Micrusoit Excel o PowerlPoint

Microsolt Ml

Microsoft Access
(Microsoft Office Professional)

En el mend Insertar de ta aplicacion, cliju
Objeto y. a continuacién, elija la
herramienta que desee.

En el mend Edicion de Lo aplicacion, clija
Insertar objeto v, a continuacion, elija la
herramienta que desee.

Defina un campo OLE en una tabla. En el
menid Edicién, clija Insertar abjeto y, a
continuacidn. elija la herramienia que desee
utilizar. También puede crear un objeto en
un formulario o en un informe. Elija un
marco de objeto en el cuadro de
herramientas. sitticlo en el formularic o en
¢l informe y. a continuacion, elija la
herramienta que desee.

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

ClipArt Gallery Le permite combinar todas las bibliotecas de grificos de cada
aplicacidn de Office en un solo lugar o biblioteca. En Olfice es posible elegir
entre mds de 1.000 grificos—desde animales hasta personas y desde edificios
hasta paisajes. Podrd visualizar ripidamente pdginas en miniatura hasta encontrar
el grifico que satisfaga sus necesidades, también podrd agregar sus propias
imdgenes. Para oblener informacidn acerca del uso de ClipArt Gallery, busque
"presentacion preliminar de imédgenes” en la Ayuda en pantalla de Office.
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Banderas y mapas

P e poder veria on
Ia parte inferion
Avionos y barcos @
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Parg ruai® ung magon en &
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Deawplédcete paa ver lodas Las
v'dw mégenet & kg calegals

' Selectone LN Magen y prewone

“Acuctar’’.
Catogula Almerica [ 1 ] [C\SPUBNCLIPART\a0 ogm

Puede ohtener una presentacion preliminar de clip ant
rapidamente, desplazandese por Microsoft ClipArt Gallery.

Nota Si no se realizé una instalacién completa, puede que algunos grificos no se
instalaran, pero es posible volver a ejecutar el programa de instalacién de
Microsoft Office. Para obtener mas informacién acerca de la manera de agregar
archivos grificos, consulte "Instalacion o desinstalacion de componentes de
Oilfice” en el capiwlo 1, "Lnstalacion de Microsoft Office”.

Microsoft Organization Chart Le permite crear rdpidamente un organigrama con
PowerPoint. Para obtener mis informacidn acerca de la creacion de organigramas,
abra Microsoit Organization Chart y presione F1.

Editor de ecuaciones Le permite agregar fracciones, exponenciales. integrales y
otros elementos matemiticos a un documento. Para obtener mds informacion
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 mds informacién acerca de WordAn, busque "WordArt” en la Ayuda en
pantalla de Word.

Graph Le permite crear gralicos atractivos a partir de tablas. Para obtener mis
informacion, abra Graph y presione Fl.
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Nota 1i1 Visor de PowerPoint es otea excelente herviumienta, Con el poii ver
presentaciones en diapositivas en su PC. Para uttlizar el Visor de PowerPoint,
haga doble clic en el grupo de programas de Microsoft Office. También podrd dar
a compartir el Visor de PowerPoint a otros usuarios para que puedan ver la
presentacion de diapositivas en sus equipos, incluso si no tienen instalado
PowerPoint. Para obtener mds informacidn acerca del Visor de PowerPoint.
busque "visor de PowerPoint" en la Ayuda en pantalla de PowerPoint.

Para obtener el maximo rendimiento de Microsoft Office

Las aplicaciones de Office contienen caracteristicas para la productividad de
grupos que facilitun el compartir la informacion con olros usuarios en la misma
oficina, en el mismo pais o desde cuatquier parte del mundo. Por ejemplo, la
caracleristica de envio le permite enviar documentos a otros usuarios desde la
misma aplicacién en que fueron creados.

O O g g-g-o

C =

= T = ' 0 Rl e — R —
I—‘ " .—J l_
e ey
Puede enviar un documento 0 de uno en uno.

a todos los revisores ala vez...

A continuacién se muestra una breve descripeion de cada una de las
caracteristicas para trabajo en grupo. Para oblener mds informacion acerca de una
caracteristica determinada, compruebe la siguiente tabla para ver qué aplicacién
contiene la caracteristica y, a continuacion, busquela en la Ayuda en pantalia de la

aplicacién.

Caracteristica Utilicela para

Proteccién por Controlar el acceso a tos documentos que contengan

contrasefia informacidn confidencial o para proteger documentos enviudos
para su revision a olros usuarios.

Seguridad Garantizar que los usuvarios autorizados tengan acceso a tiempo

a la informacion, mientras que queda protegida de los usuarios
no autorizados.
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Caracteristica

Utilicela para

Plantlla

Asistentes

Vinculacién e

incrustacion de objetos

(OLE)

Imporiacion y
exportacion

Envio

Distribucién

Buscar archivo y
Resumen de
informacion
Consulta de datos

Anotaciones, marcas
de revision y
comparaciones de
version

Documentos
principales
Formatos en pantalla

Organizador

Administrador de
escenarios

Datos compartidos

Crear ridpidamente tipos especificos de documentos, hojas de
cdlculo, presentaciones o bases de datos utilizando un modelo
existente. Por ejemplo, si utiliza una plantiila de memorindum.
todo lo que necesita es reflenar la informacion. La estructura y
el formato del memorindum ya estarin creados.

Crear ripidamente documentos personalizados, hojas de
cdlculo, presentaciones o bases de datos.

Incluir informacidn u objetos que se crearan en otras
aplicaciones. También facilita el compartir la informacion con
varios usuarios. La informacidn compartida gue esté vinculadii
se puede actualizar de forma automadtica.

Traer o enviur datos defa otras aplicaciones.

Enviar documenlos u objetos, como tablas o informes, desde
dentro de la aplicacion a usuvarios que dispongan de Microsoll
Mail o de un programa compatible.

Distribuir documentos, desde dentro de una aplicacidn, a los
revisores que tengan Microsoft Mail o un programa de correo
compatible. Se da una lista de todos los revisores de una lista
de distribucidn y, luego, se les envia a todos de lorma
simultdnea o uno a uno.

Localizar ripidamente los archivos, incluso si no sabe cémo se
llaman. Le permite buscarlos por titulo, tema, autor u otro tipo
de informacion.

Interactuar con bases de datos y consultar su informacion.

Revisar documentos compartidos y seguir los cambios
clectwados en los mismos,

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

Crear formatos que se puedan rellenar en pantalla.

Copiar estilos determinados, macros, entradas de Autotexto y
barras de herramientas entre documentos y plantillas.

Crear escenarios multiples con grupos multiples de celdas
cambiantes, crear restimenes 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 tabla que aparece a continuacion muestra las caracteristicas gue ayudan a los
grupos de trabajo o compartir Ly informacion de formq mas clicaz, La tabla indica
también qué aplicaciones contienen cada caracteristica.

Microsolt Microsoft Microsoft Microsoft
Caracteristica - Word Excel Powerltoint Access
Sepundad y proteccién por X X X X
contrasena
Plantillas X X X X
Asistentes X X X X
Vinculacién e incrustacion X X X X+
de objetos (OLE)
Importacién y expornacidn X - X X X
Envio X X X X**
Distribucién X X X
Buscar archivo y Resumen X X X

de informacion

>
>
>

Consulia de datos

Anotaciones, marcas de X
revision y comparaciones

de version

Documentos principales X

>
>

Formatos en pantalla
Organizador X

Administrador de X
escenanos

Bases de datos compartidas : X

* Es posible vincular e incrustar objetos en Microsoft Access desde muchas fuentes, inctuidas las
bases de datos: sin embargo, no es posible utilizar OLE para vincular o incrustar objetos desde
Microsoft Access.

** 560 estd dispomble en Microsoft Access versién 2.0.
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CAPITULO 4

Trabajo conjunto
de las aplicaciones de Office

Es posible utilizar el Administrador de Microsoft Office para abrir varias
aplicaciones a |a vez y cambiar ripidamente de una aplicacién a otra transhiriendo
texto, nimeros o graficos. También es posible transferir informacicn dentro de un
mismo documento o entre distintos documentos dentro de la misma aplicacion. Se
puede transferir informacion utilizande cualquiera de los siguientes métodos.,

Movimiento borra la informacién de una ubicacion y la inserta
en otra.

. Copia duplica la informacién, la inserta en una ubicacion nueva y
deja la informacion oniginal y su ubicacion sin modificar.

Vinculacion almacena la informacién en una ubicacion (la de
origen) y una copia de la informacion en otra ubicacion distinta
(la de destine). La informacién esta conectada: cuando el usuario
la cambia en el origen, €sta se actualiza automaticamente en el
destino.

Incrustacién copia la informacién de una aplicacion de origen a
un documento de otra aplicacién. La copia incrustada no estd
conectada con el origen. Los cambios que se realicen en la copia
no afectan al origen.

INCRUSTACION
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Seleccion de un método para transferir informacion

Revise estos métodos para determinar el que mejor se adecue a sus necesidades:

Mueva informacion cuando desee borrar datos de un documento en una aplicacion
y almacenarlos en otro documento o en otra aplicacion. Por ejemplo, pucde mover
un pirriafo de un documento a otre de Word o una tabla de Microsolt Excel a una
presentacion de PowerPoinl.

Copie infermacién cuando desce guardar datos en mids de una ubicacion. Por
cjemplo, es posible copiar un esquema de una presentacion de PowerPoint a Word
y agregar texto adicional y grilicos al documento de Word.,

Vincule informacion cuando un documento contenga datos compartidos con otros
documentos o con otras aplicaciones y estos datos cambien con {recuencia. Por
ejemplo, es posible almacenar cifras de ventas en una hoja de cilculo de
Microsoft Excel, vincularias con un informe mensual de Word y actualizar el
informe automdticamente en cualquier momento que cambien las cifras. Si
dispone de Microsoft Office Professional, podra vincular nombres y direcciones
almacenados en una base de datos de Microsoft Access para etiquetas postales
que cree € imprima en Word.

Incruste informacion cuundo desce almacenar datos procedentes de olra
aplicacién en un documento y editarlos utilizando la aplicacién original. Por
cjemplo, es posible incrustar datos de un grifico de Microsoft Excel en una
presentacion de PowerPoint y hacer cambios en los datos desde PowerPoint sin
cambiar a Microsolt Excel. Si dispone de Microsoft Mail. también podrd utilizar
la incrustacion para compartir informacidn con otros usuartos; por ejemplo. podrd
incrustar un formulario en blanco de Microsoft Access en un mensaje de correo
para que oiros usuarios o rellencn y se lo devuelvan,

Para obtener mis informaciién acerca de  Consulte esta seccion de este capituio

Diferentes modos de mover y coptar "Movimiento'y copia de informacion”
informacidn

Cudndo vincular y cuindo incrustar "Cuindo vincular y cuidndo incrustar”
Cémo vincular informacion "Vinculacién de informacion”

Cdmo incrustar informacién “Incrustacién de objetos”
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Movimiento y copia de informacion

Es posible mover o coptar informacién utilizando cualquiera de tos métodos
siguientes:

Utilice la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar pura mover o copiar una
seleccion a una distancia pequeda dentro del documento. Algunas aplicaciones
proporcionan la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar entre documentos y
entre aplicaciones: por ejemplo, es posible utilizar esta caracteristica para mover
un grifico de Microsoft Excel a un documento de Word.

Utilice Cortar, Copiar y Pegar para mover o copiar una seleccion cuando no sea
conveniente ulilizar la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar, por ¢jemplo,
cuando la aplicacion a la que desee copiar informacion no esté abietia, También
necesitard utilizar cortar, copiar y pegar con aplicaciones que no acepien o
caracteristica de edicién Arrastrar y colocar.

Sugerencia Si mucve o copia informacion, y los resultados no son los que
esperaba, haga clic en el boién "Deshacer” de la barra de herramientas de ta
aplicacion o elija Deshacer del meni Edicidn.

Acerca del Portapapeles de Windows

Cuando corte o copie texto, nimeros o grificos, la informacion se copiard
en el Portapapeles, un drea de almacenamiento temporal de Windows.
Cuando pegue la informacién, una copia de la misma permanecerd en ¢l
Portapapeles. Es posible pegar la informacion tantas veces como desee. Sin
embargo, cuando corte o copie informacion adicional, la nueva
informacidn reemplazaré a la que habia en el Portapapeles.

Si necesita aimacenar la informacién en el Portapapeles mientras borra otra
informacién, puede seleccionar la otra informacion y presionar
RETROCESO. Si necesita mover informacién, utilice la caracteristica de
edicién Arrastrar y colocar. El uso de la tecla RETROCESO o la caracleristica
de edicién Arrastrar y colocar no afectardn al contenido del Portapapeles,
de modo que cualquier informacién que hubiera en el mismo previamente,
permanecerd inallerada.
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Uso de la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar

Para wilizar la caracteristica de edicidn Arrastrar y colocar en Word y en
Micrasoflt Excel. elija Opciones en el meni Herramientas y. a continuacion,
seleccione "Edicion”. En Word, active la casilla de verificacion “Edicidn de lexto
con Arrastrar y colocar”. En Microsoft Excel, active la casilla de verificacion
"Permitir arrastrar y colocar”.

En PowerPoint y en Microsofi Access. no necesila elegir un comando para activar
la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar.

Para mover texto, numeros o graficos en un documento
Seleccione la informacion que desee mover., Luego

Situe el puntero ‘mantenga presionado el y, a continuacion, suelte
en la seleccion... botdn del mouse (raton), el botdn del mouse.
sitie el puntero en la
nueva ubicacion...

B cunizo, topacio, | | BEMcuazo, topacio, | | cuarzo, topacio, ;
diamante, turquess, . ciamante, lurquesaj 1| diamante, turquesa, m
zafiro y esmeralda. | zafiro y esmeralde Rl_‘l ! zafira y esmeralda I
1

N 1

Cuando utilice la caracteristica de edicién Arrastrar y colocar en Word, arrastre la
seleccion y despiace el punto de insercidn hasia la nueva ubicacidn. En Microsolt
Excel y en PowerPoint, arrastre el borde de la seleccion hasta la nueva ubicacion,
En la presentacion Disefio de Microsoft Access, arrastre el campo seleccionado
hasta la nueva ubicacién.

Para copiar texto, numeros o graficos en un documento
Mantenga presionada la tecla CTRL y arrastre la seleccion.
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Para utilizar |a caracteristica de edicion Arrastrar y colocar entre
documentos ‘

Para arrastrar informacién entre documentos en la misma aplicacién, ambos
documentos deben estar visibles en pantalla.

Para Haga esto

Cortar los datos de un documento y Seleccione los datos y artdstrelos hasta el
pegarlos en otro de la misma aplicacion otro documento.

Copiar datos de un documento i otro de la Seleccione los datos y manteng: presionaca
misma aplicacidn la tecla CTRL micntras los arrastra hasta el

otro documento.

Para utilizar la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar entre distintas
aplicaciones

Es posible arrastrar ia informacién entre aplicaciones de las maneras siguientes.
a

Desde esta aplicacidn A un documento de esta aplicaciin

Microsoft Word Microsoft Excel, PowerPoint y Microsoft
Access

Microsoft Excel Word, PowerPoint y Microsoft Access

PowerPoint (s¢lo el modo Ver diapositivas) ~ Word, Microsoft Excel y Microsoft
Access

No es posible arrastrar informacian desde Microsoft Access i otras aplicaciones
de Office, pero si es posible compartir {a informacién pegdndola como vinculo.
Para obtener mds informacién acerca de los vinculos, consulte "Vinculacién de
informacién" mds adelante en este mismo capitulo.

La caracteristica de edicion Arrastrar y colocar entre aplicaciones pucde incrustar
la informacién en lugar de moverla o copiarla a la segunda aplicacion. Paru
obtener mds informacion, consulte "Mas acerca del pegado de informacion™ mis
adelante en este capitulo.

Uso de Cortar, Copiar y Pegar

Es posible cortar, copiar y pegar informacidn de manera ripida haciendo clic en
los botones de la barra de herramientas con ¢l mowuse (raton). St una barri Je
herramientas no estd disponible, puede elegir tos comandos en un menu. S1 no
desea mover las manos del teclado, puede utilizar las teclas de método abreviado
para ejecutar los comandos.
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En primer lugar. seicccione el 1exto, los nimeros o los grificos que desee inover o
copiar. Luepo

Para Haga clic en () bien

Mover la seleccion E}{J Elija Cortar del ment Fdicidm o
presione CTRL+X,

Copiar ta seleccién Elija Copiar del meni Edicion o
presione CTRL+C.

Sitde el punto de insercion en la nueva ubicacion. St ésta estd en otro documento
0 en otra aplicacidn, dbrala o cambie a donde corresponda.

Pary Haga clic en O hien
Pegar la informacion n Elija Pegar del mend Edicion o
presione CTRL+V.

Sugerencia En Word y en Microsoft Excel. es porgble copiar el formalo sin
copiar el texto o los nimeros utilizando el botén "Copiar formato”. Para obtener
mds informacion, busque "coptar formato” en la Ayuda en pantalla de la
aplicacion.

Mas acerca del pegado de informacion

La informacién que se corla o se copia en otra aplicacion se pega, si ¢s posible, en
un formato que la aplicacion pueda editar. Por ejemplo, fos datos de tas hoyas de
cilculo de Microsolt Excel y los registros de Microsoft Access se pegan en Word
como tablas de Word, completas con anchura de columnas y formato de fuente. El
texto de Word se pega en Microsoft Excel como texto editable y los registros de
Microsoll Access se pegan en bus hojas de trabajo de Microsott Excel como filas,
con cada campo en una columna independiente.

Si una aplicacién no puede editar la informacién, la incrustara. La informacion
incrustada se puede editar utilizando la aplicacidn original. Si la informacidn no
se puede incrustar, se pegard como una imagen que no se puede edilar.

Es posible controlar el mode en que se pega la informacion mediante el uso del
comando Pegado especial en lugar del botén "Pegar”. del comando o de la
combinacidn de teclas correspondientes. Para obtener mds informacion acerca del
uso del comando Pegado especial, consuite "Vinculacion de informacion™ mas
adelante en este capitulo.
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Vinculacion e incrustacion

Los dalos de una aplicacion que se insertan en otra se llaman objetos. Un objeto
puede incluir datos en diversidad de formatos, incluido texto. nimeros. grilicos,
grabacidn de voz y animaciones. Un objeto puede estar vinculado o incrustado.

La diferencia mas importanle entre la vinculacién y la incrustacion radica en la
ubicacién 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...
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y los cambia en el documento de origen...

= Rivivs Caiss e s Tomars oo Veninn 1
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. . Jam actualizados en el de destino.
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5

Los datos incrustados se almacenan en el documento en el que se incrustan. La

aplicacion que cred el objeto incrustado original se llama servidor. Los datos se
edilan utilizando la aplicacion servidor,
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en e} objeto para
abrir el servidor.
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— Cuando cierre
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objeto quedara
actualizado.

¢, Queé es DDE?

Cuando esté trabajando con Microsoft Office, es posible que observe
referencias a vinculos como DDE_LINK]1 en los cuadros de didlogooen la
barra de férmulas de Microsoft Excel. DDE (Intercambio dindmico de
datos), al igual que OLE, es un medio de vinculacién e incrustacién de
informacién.
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Cuando vincular y cuando incrustar

La vinculacion puede ser la mejor opeion si el tamaidio ded mchivo es
considerable: por ¢jemplo. si desea incluir una gran cantidad de datos. como un
clip de video o un clip de sonido. en un documento gque comparte con olros
usuarios, La vinculacion aumenta el tamafio del archivo solumente en razon del
tamaio de la imagen utilizada para mostrar los datos, no en razoén del amafio de
los datos en si mismos.

La vinculacion también es una buena eleccion si lodos los usuarios que necesiten
ver Tos datos tienen acceso al origen. Una aphicacion no podrad mostrar los datos
vincufados si no puede localizar el origen. Los documentos de origen deben estar
disponibles en el disco duro de su PC o en el servidor de red al que esté conectado
su PC.

La vinculacion es especialmente uti! cuando;

» Se comparte informacién a la que usted u otros usuarios deben acceder con
{recuencia. como informes mensuales. presentaciones y boletines.

» Los documentos requieren informacidn actualizada de otras fuentes, por
ejemplo, un informe basado en estadisticas variables de una hoja de cilculo.

= Se esld trabajando en un documento extenso. Por ejemplo. se pucde vincular
una serie de hojas de cdlculo pequefias a un resumen de hoja de cilculo y
trabajar en las hojas de cdlculo mds pequenas.

= Almacene informacidn en una hase de datos y desee actualizaria
autosmiticamente en un documento de procesamicento de textos o cuando
almacene informacién en una hoja de cilculo y desee actualizarla
autemdticamente desde un formulario ¢ un informe de base de datos.

La incrustacion puede ser fa mejor opeion si el amaiio del archivo noes un Tacior
importante. Los objetos incrustados aumentan el tamaiio del archivo. Por ¢jemplo,
si incrusta una hoja de cdlculo de Microsoft Excel en un documento de Word. el
tamafio del documento de Word aumenta aproximadamente hasta alcanzar cl del
archivo de la hoja de cilculo.

La incrustacion es, también. una buena opcidn cuando no todos los usuarios gue
necesitan ver los datos tienen acceso al origen. Los otros usuarios pueden ver e
imprimir los documentos que contengan objetos incrustados, incluso i no tienen
acceso a las aplicaciones que crearon los objetos. Para editar los objetos. sin
embargo. es necesario que tengan acceso a 1a aplicacion servidor. ya sea instalada
en el disco duro de sus equipos 0 en una red a la que puedan acceder con los
mismos.
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La incrustacién es especialmente 1til cuando:

s Desee almacenar informacion procedente de varias aplicactones en un solo
documento y ésta no necesile ser utilizada en otros documentos.

» Su documento contenga un objeto procedente de otra aplicacion, coma un
grilico o una tabla, que es posible que en el futuro sea necesario editar.

» Lainformacidn no necesita ser actualizada con frecuencia ni autom:iticamente
y es exclusiva del documento que la contiene. La informacidn no tiene que
corresponderse con la de otros documentas ni ¢on la de otra aplicacion
servidor.

Para obtener mis informacion acerca de la vinculacidn y la incrustacion, consulie
"Vinculacion de informacion” e "Incrusticion de objetos” miis adelante en esie
capitulo.

Nota Es posible reducir el tamafio de un archivo convirtiendo los objetos
incrustados en grificos. Los objelos convertidos no se podrin editar en la
aplicacion que los cred pero se podrin editar del mismo modo que editaria
cualquier grifico. Para oblener mds informacidn acerca de la conversidn de
objelos, consulte el capitulo 5, "Uso de Microsoft Office”,

Vinculacion de informacion

Un vinculo muestra una copia de la informacion en el documento de destino y
mantiene una conexion con la informacion del documento de origen. Cuando se
cambia 1a informacidn en el documento de origen, la informacion del documento
de destino también cambia. Los vinculos sélo trabajan en un sentido: del origen al
destino.

Puede vincular los
datos a multiples destinos.

T

Destino

La vinculacién de informacidn es tan sencilla de efectuar como copiar y pegar. Si
desea establecer un vinculo entre aplicaciones. lo mejor suele ser tener ambas
aplicaciones abientas y almacenar cualquier documento que esté abierto antes de
empezar.
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Antes de vineular Ly informacion, ascptirese de que el reloj de su PC esié
carrectamente contigurado. Los vineulos wiilizan la Techa del archivo de origen
para identificar la informacidn mis reciente. En el Administrador de programas de
Windows, haga doble clic en el icono Panel de control y, a continuacidn, haga
doble clic en el icono Fechw/Hora. Configure la fecha y hora correctas y. a
continuacion. chija "Aceptin ™.

En los siguientes procedimientos se describe cdmo establecer vinculos entre
aplicaciones. Los procedimientos para vincular informacidn dentro de una
aplicacion pueden diferir. Para oblener mas informacion, consulie la
documentacion de la aplicacidn especifica.

Para vincular informacion
En el documento de origen. copie la informacidn que desee vincular,
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Seleccione la informacion
y elija el comando Copiar
cel menu Edicion.
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Cambie al documento de destino y sitie el punto de insercién o el puntero en ¢l
lugar en el que desee pegar la informacién. En Microsoft Excel, asegiirese de no
situar el puntero en la barra de férmulas.

Eliju Pegado especial del mend Edicion. A continuacion, active la casilla de
verificacidn "Pegar con vinculo” y, a continuacidn, elija "Aceptar”.
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Nota Para vincular informacion en Microsolt Aceess. deberi estar primero en
modo presentacion Diseiio.

Los vinculos entre Word, Microsoft-Excel. PowerPoint y Microsoft Access
version 2.0 se actuatlizan automdticamente: si ambos documentos estin abicrtos,
los cambios electuados en el documento de origen también se producirin en el de
destino. Si el de destino no esti abierto. se actualizari ta proxima vez que 1o abra,

En Microsolt Excel. una hoja de cileulo de destino se Hama hoja de cilculo
dependiente. Cuando abra una hoja de cilculo dependiente que comtenga vinculos,
se le preguntari si desea actualizar fas referencias remotas. Una referencia remota
es un vinculo que se establece con otra aplicacion. Si existen muchos vinculos,
Hevar a cabo la actualizacion puede tardar algin ticmpo. $1 no necesita actualizar
la intormacion, elija "No” y actualice los vinculos mds Larde.

Cuando abra un documento en otra aplicacion de Office que contenga vinculos
aulomitticos. la aplicacidn actualizard tos objetos vinculados antes de permiltirle
trabajar en el documento. Para ahorrar tiempo cuando abra un documento con
muchos objelos vinculados. podrd cambiar los vinculos de actualizacion
automatica a actualizacion manual,

Para cambiar un vinculo automatico a vinculo manual

Seleccione el vinculo en el documento de destino y elija Vinculos en el mend
Edicién. De la lista de archivos. seleccione el vinculo que desee cambiar. Para
seleccionar varios vinculos, mantenga presionada la tecla CTiR! mientras
selecciona.

— ' Para cambiar un vinculo, elija et boton "Manual™.

it it R fowmnl

yincn o ponsace === ]
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Caid 1 — Para actualizar el vinculo manual,
=1 | glja el boton "Actualizar *.
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Tow  Desumpste Mormmh wed |
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Sugerencia En Word, Microsoft Excel y PowerPoint. es posible utilizar un men
contexlual para actualizar los vinculos en un documento de destino. Seleccione la
informacién vinculada y haga clic con el botdn derecho del mouse. Luego clija
Actualizar vinculos en el mend contextual.
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Para romper un vinculo

Lis posible romper un vineulo pati que los cmnbios futwios ¢n el original no se
vean reflejados en la copia vinculada. Los datos perinanecerin en el documento
de destino como una imagen. pero no se podrd actualizar ni volver a concectar. Si
necesita volver a establecer un vinculo roto, borre la imagen y cree un nuevo
vinculo.

Para romper un vinculo en Word. en PowerPoint o en Microsoft Access version
2.0, elija el comando Yinculos del mend Edicion, seleccione el vinculo y, a
continuacion, elija ¢l boton "Romper vinculo”. En Microsolt Excel. seleccione los
datos y elija Copiar del mend Edicion. Elija el comando Pegado especial y. a
continuacion, elija "Aceplar”,

Para bloguear un vinculo temporalmente

En Word y Microsoltl Excel. es posible bloquear un vinculo temporalmente para
evitar que se actualice. Para actualizar el vinculo. debera desbloquearlo. En
Microsoftl Excel, es posible bloguear uno o mis vinculos de una hoja de caleulo
dependiente.

Para Haga esto
Bloguear o desbloguear un vinculo Elija Vinculos del menid Edicion y. a
en Word o en Microsoft Excel continuacién. seleccione el vinculo. (Para

seleccionar mds de un vinculo, mantenga
presionada la tecla CTRL mientras selececiona).
"Iin Word, active o desactive L casilla de
verilicacidn. En Microsoft Excel. seteccione cl
botdn de opcidn "Manualmente™ para bloguear el
vinculo o el botén de opcidn "Automiiticamente”
para desbloguear ¢l vinculo,

3oguear o desblogue:r todos los Elija Opcivnes del mena Heeramientas v
vinculos de una hoja de cilculo de seleccione "Calcular”. Para bloquear vinculos.
Microsoft Excel desactive la casilla de verificacién "Actuahzar

referencias remotas™; para desbloguear los
vinculos. active la casilla de verificacion.

Para redirigir un vinculo

Si le cumbia el nombre o mueve un documemo de origen, deberi volver a
conectar el vinculo con el documento original o redirigir el vinculo a un nuevo
documento de origen que se haya creado con la misma aplicacion gue el
documento original. También es posible redirigir un vinculo desde un rango de
celda a un rango distinto de Microsott Excel,
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Para redirigir vn vinculo, clija el comando Vinculos del menti Edicion. seleccione
el vinculo que desee redirigir y elija el botén "Cambiar fucnie”, Lscriba o
seleccione el nombre del documento con e que desee establecer el vincuio vy, a
continuacion, elija "Aceptar”.

Para editar informacion vinculada

Es posible abrir la aplicacion de origen haciendo doble clic en et objein
vinculado. Cuando se hace doble clic, la aplicacién de origen se abre. Efcctie tos
cambios en la aplicacion de origen. guarde ¢l documenio y, a continuacidn,
seleccione Salir del mend Archivo de la aplicacion de origen.

También es posible editar la informacidn vinculada seleccionando el vinculo y
seleccionando el nombre correspondiente de la parte inferior de! meni Edicidn:
por ejemplo, Ohjeto Hoja de cileulo vinculado.

Si no puede ver en Word los datos vinculados o incrustados

Si ve algo parecido a: {LINK Excel.Sheet.5
"C\MSOFFICEWEXCELWBOOK 1. XLS" "SheetI!LIC1" \a\p} en un
documento de Word, significa que se estin mostrando los cédigos de
campo en lugar de los objetos. Para mostrar los objetos, seleccione el
cbdigo y presione ALT+F9.

)

Incrustacion de objetos

Con la incrustacion es posible incluir informacidn de otras aplicaciones {como
grificos, hojas de cdlculo e, incluso. archivos completos) como objetos en un
documento. La aplicacién que crea los objetos se llama servidor.

Pararealizar  abra el objeto Edite la informacion El objeto quedara
cambios... del servidor. y salga del servidor. actualizado en el decumento.

©

LE

A

|E]

LE

La incrustacién hace que compartir documentos con otros usuarios resulte mis
sencillo, ya que toda la informacion se almacena en un solo documento. Los otros
usuarios podrdn ver e imprimir los documentos que contengan objetos
incrustados, incluso aunque no tengan acceso a la aplicacion servidor que los
cred.
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Sin embargo. para incrustar un objeto o editar un objeto incrustado, deberid tener
aceeso o Lo aplicacion sarvidor, Deberi instalacla en el disco duro de su PC o en
un servidor de red al que su PC wenga acceso.

Es posible incrustar un objeto existente. como un grilico de Microsoft Excel, una

diapositiva de PowerPoint o un archivo completo. También es posible crear e
iNCrustar un nuevo objeto.

Para incrustar un objeto existente

En la aplicacion servidor, copie la informacion gue desee incrustar.

‘.?uhlvu ’L_dlciﬁn Yet I:xl.ll;,e.c:t:e ('_;m:mnu 1 —
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M e Seleccione el texto
Z o los graticos, y elija
Ey Copiar del mend Edicién.
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Sitte el punto de insercion o el puntero en la posicion en la que desee incrustar el
objeto. Cambie al documento en el que desee incrustarlo y seleccione la opeidn
"Pegado especial” del mend Edicion. En Microsoft Excel, asegurese de no situar
¢l puntero en la barra de férmulas.

Seleccione el botdn de opcidn "Pegar™. En la lista, seleccione el elemento que
empiece con "objeto” y, a continuacion, elija "Aceplar”.
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Nota Si dos aplicaciones aceptan la caracteristica de edicion Arrasiriar y colocar,
también scrd posible incrustar un objeto seleccionando la intormacion en la
aplicacion servidor, arrastrandola luego hasta el documento de la otra aplicacion.
Paru obtener mds informacion. consulte "Mds acerca del pegado de informacion™
anteriormente en este mismo capitulo.

Para crear un nuevo objeto

Es posible crear y editar objetos incrustados con cualquier aplicacion compatible
con OLE 2. Esto no sdlo incluye a Word. Microsoft Excel, PowerPoint y
Microsoft Access version 2.0, sino también a herramientas adicionales. comao
WordArt y et Editor de ecuaciones. Para poder acceder a las caracteristicas
adicionales y a las capacidades de estas herramiemas, inicielas desde dentio de
una de las aplicaciones de Office. Para obtener mis informacion acerca de estas
herramientas, consulte la seccion "Herramientas adicionales puara mejorar los
documentos” que encontrari en el capituto 3, "Introduccion a Microsoft Office".

Para crear un nuevo objeto, siga uno de los procedimiento siguientes,

En esta aplicacion Haga esto

Word Sitde el punto de insercién en el lugar en el que
desee incrustar el objeto.

Microsoft Excel Sittie el puntero en la celda supenor izquierda en la
que desee que empiece el objeto.

PowerPoin Sittic el puntero en el lugar en ¢l gue desce incrustar
¢l objeto.

Microsoft Access version 2.0 Seleccione el campo OLE o el objeto incrustado

vacio que desee.

Seleccione Objete del mend Insertar y, a continuacion, elija Nuevo. Scleccione
la aplicacidn en la que desee crear el nuevo objeto.

La lista "Tipo de objeto” muestra las aplicaciones instaladas ¢n su PC compatibles
con OLE 2. Si no ve la aplicacion que desea, es posible que necesite volver a
ejecutar el programa de instalacion de Office para instalarla, Para obtener mas
informacién acerca de 1a instalacion de aplicaciones, consulte "Instakacion o
desinstalacién de componentes de Office” en el capitulo 1, "Instalacion de
Microsolt Office”.

Cuando elija "Aceptar”, podrd empezar a editar el objeto. Para obtener mas
informacion acerca de la edicidn, consulte "Edicién de un objeto incrustado” mis
adelante en este cupitulo.
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Mostrar objetos incrustados como iconos

Esta opcion resulta til cuando un documento se va a leer en pantalla. Por
ejemplo, si un documento de Word contiene resiimenes de datos
financieros procedentes de varias hojas de cilculo de Microsoft Excel, es
posible que desee incrustar la hojas de cdlculo como iconos junto a los
pdrrafos correspondientes del documento de Word. Si los lectores tienen la
aplicacidn servidor, podrdn hacer doble clic en el icono para ver los
detalles de la hoja de citculo.

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

Para incrusiar un archivo existente

Siwie el punto de insercidn o el puntero donde desee incrustar el archivoe. Elija
Objeto del mend Insertar v, a continuacion, elija Desde un archivo. Seleccione
un nombre de archivo y, a continvacion. elija "Aceptar”,

Edicion de un objeto incrustado

En la mayoria de los casos. deberd hacer doble clic en el objeto incrustado para
abrir la aplicacion en la que se creé. Algunos objetos incrustados, como clips de
video o de sonido. se reproducen cuando se hace doble clic en los mismos, en
lugar de abrir la aplicacién secvidor. Es posible abrir estos y otros objetos
incrustados eligiendo Objeto del mend Edicion.

Sugerencia Para ver un mend contextual de los comandos que puede utitizar con
un objeto incrustado, seleccione el objeto y haga clic con el botén derecho del
THOHSE,




Para editar un objeto incrustado haciendo doble clic

Cuando se hace doble clic en un objeto, algunas aplicaciones abren uni ventana
independiente. mientras que otras reernplazan temporalmente algunos de los
menus v las barras de herramientas del documento por los de la aplicacion
servidor. En ambos casos, se utilizardn los comandos y las barras de herramicentas

de fa aphicacion servidor paa editar ¢l objeto.
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Cuando haya terminado de editar, siga uno de los procedimientos siguientes:

s Enuna ventana independiente de 1a aplicacion, clija Sabir del menit Archivo
de la misma o haga doble clic en el cuadro de cierre del dngulo superior
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izquierdo de la ventana.

aplicacion, haga clic fuera del objeto.

En una aplicacién que reemplace {os mends y las barras de herramicntas de la

reemplaza temporalmente
los menis y 1as barras de
herramientas de Word.
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Para editar un objeto incrustado utilizando el comando Objeto

Si el dable clic no abre et objeto que desca editar, seleccionelo y elija el nombre
correspondiente en la parte interior del mend Edicion: por cjemplo, elija Objeto
Documento de Microsoft Word y, a continuacion, elija Edicion.

Stve tanto un comando Edicion, coma un comando Abrir. cuando seleccione
Edicion. elija ¢l comando Edicidn para editar el objeto en el documento o elija
Abrir para editarlo en una ventana de su propia aplicacion.

Cuando haya terminado de edilar, siga uno de los procedimientos siguicnies:

» En una ventana independiente de la aplicacion. elija Salir del meni Archivo o
huga doble clic en el cuadro de cierre del dngulo superior izquicrdo de [a
ventana,

s En una aplicacion que reemplace los mends y las barras de herramicntas del
documento, haga clic tuera del objelo.



55

CAPIiTULO 5

Uso de Microsoft Office

Las aplicaciones de Microsoft Office estin disefiadas para trabajar conjuntamente.
Verd que muchos mends. botones de las barras de herramientas y cuadros de
didlogo son iguales en todas las aplicaciones. Debido a la coherencia en la interfaz
de las aplicaciones de Office, compartir informacién entre ellas resulta de lo inds
sencillo.

Por ejemplo, es posible:

Crear un documento en Word y luego incrustar un grafico o una hoja de
caleulo de Microsolt Excel en dicho documento,

Crear un vinculo entre el grifico o la hoja de cilculo de Microsoft Excel y el
documento de Word. de moedo que cuando se cambien los datos en Microsol
Excel, el documento de Word se actualice automiticamente.

Abrir un documento de Word en PowerPoint creando, automaticamente. una
diapositiva de cada titulo que tenga el estilo Titulo I.

Insertar una hoja de cdlculo de Microsoft Excel ent una diapositiva de

. PowerPoint, de modo que se pueda mostrar los datos de la hoja de cileulo

durante la presentacién.

Combinar una lista de cliemes de Microsoft Access con una carta modelo de
Word para hacer un envio de correo personalizado. Utilice ¢f Asistente pra
combinar correspondencia en Microsalt Access 2.0 o Combinar
correspondencia en Microsoft Word para simplificar el proceso.

Almacenar datos de Microsoft Access 2.0 como archivo de texlo o como
archivo tipo texto con formato .RTF (cualguiera de los cuales se puede ahrieen
Word). como hoja de cilculo de Microsoft Excel o como un archivo con
cualquiera de varios formatos de bases de daltos.

Si dispone de Microsoft Mail, distribuir un documento de Word, una
presentacion de PowerPoint o una hoja de cilculo de Microsoft Excel a un
grupo de revisores y luego aceptar o rechazar sus marcas de revision.
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Coma puede ver, hay muchas maneras de compattir informacion entre las
aplicaciones de Othiee Este capitulo describe algomas de estas tneas habituades,
Para obtener informacion detallada acerca de como copiar, vincular o incrustar
datos y cudndo utilizar cada uno de estos métodos. consulte et capitulo 4,
“Trabajo conjunto de las aplicaciones de Office”.

Busqueda de archivos

Cuando desce incluir informacion de un archivo en otro. ¢l uso del comandao
Buscar archivo puede acelerar la bisqueda del archivo que desee utilizar, Ll
comando Buscar archivo le permitird encontrar un archivo buscando la ubicacion
del nombre del archivo o del directorio. En Word y en Microsofl Excel. taimbidn
cs posible busear el antor, el titulo o Tas palabras clave. si las ha incluido comao
resumen de informacion.

Para agregar el boton "Buscar archivo” a la barra de herramientas del
Administrador de Office. elija Personalizar del ment Office y. o contingacion,
active la casilla de verificaciéon "Buscar archivo™ en la ficha Barra de
herramientas. Ei boton "Buscar archivo™ aparece en la barra de herramientas del
Administrador de Office. Para buscar un archivo, haga clic en el botdn "Buscar
archivo”. Una vez que haya terminado una bisqueda, Microsolt Otlice mostravi
una lista de tos archivos que cumplan los criteries de bisqueda. Para obtener nuis
informacion acerca de 1a biisqueda de un archivo en Office, busque "buscar un
archivo” en la Ayuda en pantalla de Otfice.

Insercion de informacion en Word

Esta seccion describe algunos de los modos de utilizar 1a informacion creada en
otras aplicaciones de Microsoft Ottice para mejorar un documento creado en
Word.

Insercion de una hoja de calculo o de un
grafico de Microsoft Excel en un documento de Word

Con frecuencia. un gritico o un rango de celdas de una hoja de ciilculo de
Microsolt Excel puede ofrecer informacion de apoyo o un documento de Word o
mejorarfo. Hay varias opeiones para incorporar datos de Microsolt LExcel enun
documento de Word:

» Insertar un rango de celdas de una hoja de cdlculo en una tabla de Word.

» Incrustar el grifico o las celdas de modo que se pucda utilizar Microsoft Excel
para efectuar las modificaciones.

« Insertar un rango de celdas como texto corriente de Word.
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Insertar un grifico o un rango de celdas como imagen en Word para reducir ¢l
tamafio del archivo.

Vincular el grifico o las celdas para que se realicen actualizaciones
aulomiticamente.
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Celdas procedentes de una hoja de célculo
de Microsoft Excel en un documento de Word.

Insercion de un rango de celdas como tabla de Word

De manera predeterminada, cuandao se copia un rango de celdas de una hoja de
cileulo de Microsoft Excel y Juego se pega en un documento de Word utilizando
el comando Pegar, el boton "Pegar” o la caracteristicat de edicion Arrastrar y
colocar, Word sttda los datos en una tabla de Word. Los datos pasan a formar
parte del documento de Word. pero mantienen el formato. como negrita o cursiva.
gue 1enian en la hoja de cilculo de Microsolt Excel. Podri editar fos datos en T
tabla y utilizar las capucidades de cilculo'y de formato de tablas de Word, pero ya
no tendrd acceso a las férmulas de Microsolt Excel. Para obtener mis informacion
acerca del uso de las tablas de Word, busque "crear tablas” en la Ayuda de Word.

Incrustacion de un grafico o una

hoja de calculo de Microsoit Excel en Word

Aunque sea posible presentar datos numéricos en una tabla de Word. al incrustar
una hoja de cdlculo o un grifico de Microsoft Excel le permitira utilizar las
amplias caracteristicas de calculo y andlisis de Microsoft Excel en Word. Por
ejemplo, podrd hacer doble clic en la hoja de cdlculo dentro de!l documento de
Word para madificarla con Microsoft Excel.
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s posible utilizar L teenologia Oificelinks para crear una nuevi hoja de cileulo
de Mictosoft Excel vaeia sin salin de Word. Sitde ¢l punta de insercion en el
documento de Word cn el lugar en el gue desce que aparezca. Haga clic en ¢l
botdn "Insertar hoja de cilculo de Microsott Excel” de la barra de herramientas
estiindar Je Word y, a continuacion, arrasire para especificar el ndmero de Nlas y
columnas que desce que aparezean en la hoja de caleulo.

|" Boton "Insertar Hoja de calculo de Microsoft Excel”.
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Para insertar una nueva hoja de calculo, haga clic en et botdn "Insertar Hoja de
calculo de Microsoft Excel” situado en la barra de herramientas estandar de Word.

Cuando suelte el botén del mouse. aparecera una hoja de cdlcutlo del tamaiio
especificado en el documento de Word y los meniis y barras de herramientas de
Microsoft Excel reemplazarin temporalmente a los menus y barras de
herramientas de Word. Para cambiar el tamaiio de ta hoja de cdlculo, arrastre ¢}
angulo inferior derecho. Cuando termine, basta con que haga clic en cualquter

lugar fuera de la hoja de cilculo para restaurar los mends y barras de herramientas
de Word,
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Para incrustar un rango de celdas o un grifico de una hoja de cilculo existente de
Microsott Excel. copic el rango de celdas o el grifico en Micrasolt Excel, cambie
a Word y. a continuacion, elija Pegado especial del menit Edicién. En ¢l cuadro
de didlogo Pegado especial, seleccione el botdn de opcidn "Pegar”, luego
seleccione "obj. Hoja de Microsoft Excel 5.0" (para incrustar un rango de celdas)
0 "obj. Griilico de Microsolt Excel 5.0" (para incrustar un grilico). Elija
"Aceptar”. La copia incrustada en el documento de Word es completamenice
independiente del original y podri editar la hoja de cilculo o el grifico en el
documento de Word sin afectar al origtnal,
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Un grafico de Microsoft Excel en un documento de Word.
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Insercion de un rango de celdas como {exto en Word

Para pegir un rmgo de eeldas de una hoja de cileulo de Mictosolt Excel en un
documento de Word como texto corriente, elija el comando Pegado especial cn
lugar del comando Pegar del mend Edicion, En el cuadro de didlogo Pegado
cspecind, clija el hboton de opcion "Pepar™. seleccione "Texto sin formata” en ¢l
cuadro de list "Como”™ y.a continuacion, chija "Aceptar”,

Si va ha pegado las celdas como tabla, puede convertir 1a tabla en 1exto de Word.,
Seleccione la tabla y luego elija ¢l comando Convertir tabla en texto del mend
Tabla. Es posible convertir La tabla para que cada celda constituya un parralo
independiente, tambidén es posible separar el 1exto de cada celda con wbulaciones
0 Comas.

Insercion de un grafico o un rango
de celdas de Microsoft Excel como imagen en Word

Si no necesitara revisar el grifico o ¢l rango de celdas con Microsoft Excel. puede
insertar los datos coma grilico o imagen en Word. Esto agregard menos datos al
archive de Word y. por lo lamo, producicd un archivo de ienor tamaiio.

Si copia vn grifico o un rango de celdas como imagen. el grifico o el rango de
celdas se comportard igual que un recorte o imagen predisefiada. Si desea que el
grilico o el rango de celdas presenten nuevos datos actealizados, deberid
recinplazarlo por una nueva copia. Es posible ajustar proporcionalmente o recortar
el tmano de la imagen en Word. pero ya no podra utilizar Microsolt Excel para
cambiar el formato del grifico. por cjemplo, o wjustar proporcionalmente los ejes
para que las marcas de division o los rotulos se adecuen a la imagen modificada.

Pura insertar un grilico o un rango de celdas como imagen, seleccioneto en
Microsoft Excel, mantenga presionada MAYUSCULAS y. a conlinuacian, etija
Copiar imagen del mend Edicion. En el cuadio de didlogo, elija las opciones que
se muestran bajo Apariencia y Formato y. a continuacion, elija "Aceptar”. Sitic
el punto de insercion en el documento de Word y. a continuacion, haga clic en ¢l
botén "Pegar” de la barra de herramientas estindar de Word.

Creacion de un vinculo con un grafico o una hoja de

calculo de Microsoft Excel para lograr actualizaciones automaticas

Si erea un vineulo con un rango de celdas o con un grifico de una hoja de wileulo
existente de Microsolt Excel. el grilico o el rango de celdas del documento de
Word se actualizard automdticamente cuando se cambien los datos originales de la
hoja de cdiculo de Microsolt Excel. Utilice esta opeion si la hoja de cileulo de
Microsoft Excel se va a actualizar con frecuencia y desea que el grilico o el rango
de celdas del documemo de Word refleje automaticamente los dltimos datos.



Para obtener informacién acerca de la creacion de vineulos, consulte L siguienie
seccion. "Actualizacion awomdtica de una hoja de cileulo o de un gitico de
Microsoft Excel en Word".

Actualizacion automatica de una hoja de
calculo o de un grafico de Microsoft Excel en Word

Es posible vincular dos archivos pura que los datos de uno de ellos se actualicen
automaticamente cuando dichos datoes cambien en el archivo de origen.

Por ejemplo, es posible crear un documento de Word gue contenga datos creados
originalmente en Microsolt Excel. Creando un vinculo entre la hoja de cdleulo
original de Microsall Excel y Tos ditos de Microsolt Excel en Wond, pocdei woe
en Word los datos actualizados cuando cambicen en la hoja de cileulo de
Microsolt Excel.

Asegiirese de que la informacion de origen que desee vincular se haya
almacenado en la ubicacion en la que desee guardarla (si mueve o cambia el
nombre de este archivo después de establecer el vinculo, este dllimao se romperi),
En Microsoft Excel, seleccione y copie el rango de celdas o el grifico que desec
vincular con el documento de Word. Sitie el punto de insercion en el documento

de Word en el lugar en que desee que aparezca el dngulo superior izquicrdo de la
~informacién que vaya a insertar. Elija Pegado especial del mend Edicién y. a
continuacidn, seleccione "obj. Hoja de cilculo de Microsoft Excel” (si estd
vinculando celdas) o "imagen” (si estd vinculando un grifico). Seleccione ¢l
boton de opcion "Pegar con vinculo™ y, a continuacion, clija "Aceptar”.

Word pegard la informacion en el documento y creard un vinculo amomitico con
Microsott Excel. Si ve el cddigo de campo (el texto entre llaves) en lugar de la
informacion vinculada. podrd mostrar Ios datos presionando AL+, Para volver a
muostrar los cadigos de campo, vuelva a presione ALT+0.

Para obtener mds informacion, consulte el capitulo 4, "Trabajo conjunto de las
aplicaciones de Office”.
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Uso de un nombre para buscar los datos de origen de Microsoft Excel
Cuando se actuitlice umn intormacion vinculada, Word deberdd ser capar de
encatrar el rango de celdas correspondientes de la hoja de cileulo, incluso si se
han insertado o borrado filas del rango desde que se establecié el vinculo, Cuando
se vincule un rango de celdas de una hoja de cilenio a un documento de Word,
Word inscitwid un eodigo de campao gue indigque el documento de onigen y ¢l
rango de celdas vinculadas. El sicuiente codigo de campo vincula el rango de
celdas que va desde 1a fila 9. columna | hasta 1a fila 13, columna 5 de 1a hoja de
cilculo llamada VENTAS.XLS:

(VINCULO Excel.Sheet.5 “C:\NEXCELV\VENTAS.XLS™ "Hojalit9Cl:L13C5™
\*comfermato \r \a)

El uso de una referencia de celdas —1.9CHLL13C5. en cste cjemplo—{funciona
bien mientras no se inserten o borren filas del rango delinido en Microsoll Excel.
Si se borran, Word seguird recibiendo los datos del rango descrito en el campo,
que puede no contener los datos deseados. Para asegurarse de gue se rectben los
dutos correctos, siga uno de los procedimientlos siguientes:

= D¢ un nombre al rango de celdas de Microsoft Excel antes de copiar y vincular
los datos de Microsoft Excel a Word. Asi. el nombre sera utilizado
automdticamente en el campo de Word cuando vincule los datos. Este es ¢l
mecjor método para asignar un nombre al rango de celdas.

= Dé un nombre al rango de celdas de Microsoft Exce! y. a continuacidn, edite el
vinculo que ya estaba creado en Word para que 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.

Siguiendo cualquicra de ¢stos mélados, es posible insertar o horrar ftlas dentro del
rango nombrado en Microsolt Exeel. y Word mantendri ¢l vinculo.

Para nombrar un rango de celdas de Microsoft Excel. seleccione las celdus que
desee nombrar. Haga clic en el cuadro de nombre situado en el extremo izquierdo
de la barra de fornnulas para activarlo. Escriba un nombre para el rango y luego
presione ENTRAR.

Para utilizar este nombre en un vinculo existente, pase al documento de Word que
conienga el vinculo. Si las celdas de Microsoft Excel aparecen en ¢l documento
de Word. presione ALT+F9 para ver el c6digo de campo. Modifigue el cidigo
reemplazando la referencia de celda con el nuevo nombre del rango. (Asegurese
de no cambiar otras partes del cédigo de campo). Cuando haya modificado el
c6digo de campo, presione ALT+I9 para mostrar las celdas de Microsolt Excel en
lugar del cddigo de campo. Para actualizar el campo, seleccionelo y presione F9.
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Si ha reemplazado el rango "Hojal IL9C1:L13C5" en el vinculo del ¢jemplo
anterior con el nombre "VentasRegioén", el cddigo de campo resultante se veria
asi:

{VINCULD Excel.Sheet.5 "C:\\EXCEL\\VENTAS.XLS" "YentasRegidn" -
\*comformato \r \a}

Para obtener mas informacion acerca de como mostrar y editar vinculos de
campos en Word, busque "vincular campo" en la Ayuda de Word.

Incrustacion de informacion de
PowerPoint en un documento de Word

Es posible agregar diapositivas especificas 0 una presentacion de PowerPoint
completa en un documento de Word. Se puede reproducir la presentacion

‘utilizando el Visor de PowerPoint e incluso modificar las diapositivas utilizando

PowerPoint sin salir de Word.

También es posible copiar informacidn seleccionada en una diapositiva de
PowerPoinl, como texto o grificos, y pegarla en un documento de Word.
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Documento de Word con una presentacién
incrustada procedente de PowerPaint.

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 grafico que desee copiar. Si estd copiando texto desde una
diapositiva, haga clic en el cuadro de texto y, a continuacion, seleccione el texto
utilizando el puntero del mouse en forma de 1. Haga clic en el botén "Copiar” de
ta barra de herramientas estdndar. Pase al documento de Word. sitiie ¢l punto de
insercién en la posicién en la que desee que aparezca la informacion y haga clic
en el boton "Pegar” de 1a barra de herramientas estindar de Word.
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Es posible ver diapositivas incrustadas en el Visor de PowerPoint haciendo doble
clic en las diapositivas incrustadas en Word. El Visor de PowerPoint es una
aplicacion independiente incluida en PowerPoint. Si el Visor de PowerPoint no
esta instalado, uiilice et programa de instatacién de Office para instalarlo.

Combinacion de correspondencia con
Microsoft Access y Word

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

E! documento principal es la carta modelo o el documento que contiene ¢l texio u
otra informacion que se mantendrd constante en cada una de las cartas. La fuente
de datos contiene la informacion que variard en cada una de las cartas, como el
nombre y la direccién. El campo de combinacion (por ejemplo,
<<NombreCliente>>) es el marcador de lugar que se inserta en el documento
principal para mostrar en qué lugar se desea que Word inserte la informacion.

Cuando se combinen los documentos, Word reemplazara los campos de
combinacion con la informacién procedente de la fuente de datos—creando una
version unica de cada carta modelo.

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

= Comience en Word y use Combinar correspondencia.

» Comience en Microsoft Access, version 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 aplicacidn en [a que esté trabajando actualmente.

Creacion de una combinacion de correspondencia desde Word

Abra el documento de Word que desee utilizar como documento principal. Puede
abrir un documento existente, basar una cara nucva en una plantilla de carta ©
crear un nuevo documento, Elija Combinar correspondencia del menu
Herramientas. El cuadro de didlogo Combinar correspondencia le mostrara
cada uno de los pasos para la creacién del documento principal, la preparacion de
Ia fuente de datos y la propia combinacidn de los ditos de Microsolt Access con
el documento de Word. '
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Para obtener instrucciones detalladas acerca del uso del comando Combinar
correspondencia. incluida la tnformacidn acerca de la impresion de direcciones
en etiquetas postales y sobres, busque "combinar correspondencia” en la Ayuda
en pantalla de Word.

Creacion de una combinacion de
correspondencia desde Microsoft Access

En la ventana de la base de daios de Microsoft Access versién 2.0, seleccione la
tabla o consulta que contenga los datos que desee combinar. Haga clic en el botan
"Salida hacia combinar correspondencia” de la barra de herramientas,

— Elbotdn "Salida hacia combinar correspondencia”.
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El Asistente para combinar correspondencia de Microsoft Word presenta dos
opciones:

»  Uso de un documento principal existente de Word

» Creacidn de un nucvo documento principal en Word

Segtin la opcion que ¢lija, se abrird un documento de Word existente o un nuevo
documento de Word vacio. Si crea un documento principal desde cero, utilice el
botén "Combinar campo comb.” de la barra de herramientas Combinar
correspondencia de Word para crear los campos de combinacion. Es posible
utilizar otros botones de esta barra de herramientas para ver los datos combinados.
recorrer los registros, comprobar si hay errores, editar 1a base de datos de
Microsolt Access e iniciar la combinacion. Para obtener mds informacion, busque

"combinar correspondencia” en la Ayuda en pantalla de Microsoit Access version
2.0.

Insercion de la informacion de una base de
datos de Microsoft Access en un documento de Word

Ademds de crear cartas modelo y documentos para combinacian de
correspondencia, ¢s posible insertar otros tipos de informacion desde Microsoft
Access en un documento de Word. Es posible insertar esta informacion mientras
se estd en un documento de Word o exportar la informacién desde Microsolt
Access a un documento tipo texto con formato .RTF.
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Insercion de informacion de una base de dalos en Word

Cuando se inserta informacion de Microsolt Aceess, entia en el doctmento de
Word como una tabla, En Word, es posible dar formato a la tabla y manejar los
datos utilizando todas las caracteristicas de las tablas de Word. Para obtener miis
informacion acerca de las tablas de Word, busque "tablas, crear” en fa Ayuda en
pantalla de Word.

Abra el documento de Word y sitile el punto de insercidn en la posicion en la que
desee insertar los datos de Microsoft Access. En el mend Insertar. ¢lija Base de
datos, En cl cuadro de didlogo Base de datos, localice ¢l artgen de los dinos,
seleecione la informacion que desee y déle formato a bt tabla en 1a que apareszca la
informacién. Para obtener informacion mds detallada acerca del uso del cuadro de
didlogo Base de datos, busque "comando Base de datos (mend Insertar)” en la
Ayuda en pantatla de Word.

Creacidn de un archivo tipo texto con formato .RTF desde Microsoft
Access

Utilizando el método descrito en la seccién anterior. es posible insertar
informacién desde una tabla o una consulta de Microsoft Access. Sin embargo. es
posible que haya creado un tipo de presentacién diferente para los datos en un
tormulario o en un informe de Microsolt Access. Para insertar los datos en Word
desde un formulario, un informe, una tabta o una consulta. es posible crear un
archivo tipo texto con formato .RTF que conserve la mayoria del formato cuando
se abra en Word.

En la vemana de la base de datos de Microsoltl Access, seleccione cl objeto {0
abra ¢l objeto v seleccione fa.informaci6n que desee) y. a continuacion, elija
Salida hacia del mend Archivo. Seleccione texto con formato .RTF y. a
continuacion, elija "Aceptar”. Escriba un nombre y una ubicacion para el archivo,
Active la casilla de verificacion "Autoinicio” y. a continuacion, ehija "Aceptar™,
Microsoft Access creari el archivo .RTF y abrird el archivo .RTF cn Word. Si
desea utilizar los datos en otro documento de Word, copie los datos que desee.
abra ¢l documento de Word en el que desec wtilizar los datos, sitie ¢l punto de
insercion cn el lugar descado y haga clic en el boton "Pegar” de la barra de
herramientas estdndar.
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Insercion de informacion en Microsoft Excel

Esta scccion describe algunas de las maneras en las que se puede uitlizar la
informacion creada en otras aplicaciones de Microsoft Office en una hoja de
cdlculo de Microsoft Excel.

Insercion de texto desde Word a Microsoft Excel

Es posible utilizar texto de un documento de Word como texto explicative en una
hoja de cileulo de Microsolt Excel. Tambicén es posibie convertic una tabla
existente de un documento de Word. en celdas de una hoja de cileulo de
Microsoft Excel. Puede copiar cualquiera de los siguientes objetos de Word a
Microsoft Excel:

= Un ndmero, una palabra, Trase o linca de wexio. Es posible pegar caalquicia de
eslos elementos en una celda, en la barra de {ormulas o en un cuadro de 1exto.

= Un parrafo. Es posible pegar parrafos en celdas, en la barra de formulas o en
un cuadro de texto. Si pega el pirrafo en celdas, Microsolt Excel pegari el

parrafo en una sola columna, colocando cada linea del parrafo en su propia
celda.

= Una tabla de Word. Microsoft Excel pegard cada celda de la tabla de Word en
una celda de la hoja de cilculo.
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Texto procedente de un documento de Word en una hoja de calculo
de Micrasoft Excel.
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Para copiar informacion de Word a Microsoft Excel. seleccione y copie el texto o
el grifico de Word. Sitde el punto de insercidn en la celda, en la barra de 16rmulas
o en el cuadro de texlo de Microsolt Excel, y haga clic en el botdn "Pegar” de la
barra de herramientas estdndar de Microsoft Excel. Como alternativa. puede
seleccionar la informacion en Word. mantener presionada la tecla CTRL v,
continuacion, arrastrar la seleccion hasta la ventana de Microsolt ixeel y
colocaria donde desee.

Actualizacidn automatica del texto de
Word en la hoja de calculo de Microsoft Excel

Si wnserta texio de Word en una hoja de cdlculo de Microsoft Excel. pucde
vincular los datos de tal manera que los cambios realizados en el archivo original
de Word se reflejen autonmiticamente en la hoja de cileulo de Microsoll Excel,

En Word. seleccione y copie la informacion que desee vincular. Asegtrese de que
se haya guardado el archivo de la informacidn de origen. Si estd vinculando una
tabla, deberi seleccionar filas enteras. En Microsoft Excel, seleccione la celda en
la que desee que aparezca el dngulo superior izquierdo de la informacion
vinculada y, a continuacidn, elija Pegado especial del mend Edicion. En el
cuadro de didlogo Pegado especial. seleccione el botdn de opeion "Pegar con
vinculo™ y, a continuacion, elija "Aceptar”.

Microsoft Excel mostrard la informacidn vinculada en la celda seleccionada y en
las celdas situadas por debajo y a la derecha de la misma. segun corresponda.
Microsoft Excel introducird una férmula de vinculo gque estableceri ¢l mismo. La
formula de vinculo serd escrita como farmula marricial en todas las celdas que
muesiren el texto o los datos vinculados. Una formula matricial es una formula
unica que puede afectar a mis de una celda (tas modificaciones alcctarin ademis
a todo el rango). Para obtener informacidn acerca del wrabajo con Tormulas
matriciales. busque "formulas matriciales” en la Ayuda en pantalla de Microselt
Excel.

Para obtener mis inlormacion acerca de los vinculos, busque "vincular,
deseripeion” en la Ayuda en pantalla de Microsolt Eecel.

Incrustacion de informacion de
PowerPoint en una hoja de calculo de Microsolt Excel

Es posible agregar una o mis diapositivas. o toda una presentacion de PowerPoint
en una hoja de cdlculo de Microsoft Excel. Es posiblz reproducir Ia presentacion
utitizando el Visor de PowerPoint y modificar las dicpositivas utilizando
PowerPoint sin salir de Microsoil Excel.
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También es posible copiar informiacion desde una diapositiva de PawerPoint,
como texto o prilicos. y peginda enuna hoja de eidleulo de Microsolt Excel.

En PowerPoint, pase al modo de ver Clasilicador de diapositivas y seleceione as
duapositivas que desee copiar. O bien, pase al modo de ver Diapositivas y
seleccione los griilicos gue desete copiar. Si esti copiando texio desde una
diapositiva, haga chic en el cuadre de texto y seleccione el texto utihzando ¢l
puntero del mouse en forma de L Haga clic en el boton “Copiar” de la barra de
herramientas estandar. Pase a la hoja de cilculo de Microsoft Excel. seleccione la
celda en la que desee colocar la informacidn y haga clic en el boton “Pepar” de la
barra de herramientas estindar,

Con el Visor de PowerPoin es posible ver las diapositivas incrustadas haciendo
doble clic en ellas en Microsolt Excel. El Visor de PowerPoint es una aplicacion
independiente incluida con PowerPaint. Si el Visor de PowerPoint no estid
instalado, utilice el programa de instalacién de Office para instalarlo.

Importacién de datos de
Microsoft Access a Microsoft Excel

Es posible pasar informacién de una base de datos de Microsolt Access a
Microsolt Excel para efectuar un andlisis o para otros usos, Podrid guardar la
salida de la hoja de datos, el Tormato o el informe de Miciosolt Access con
formato de Microsoll Excel.

En Microsoft Access versidn 2.0, abra el objeto o seleccionelo en la ventana de la
base de datos. En el meni Archivo. eliju Salida hacia. Scleccione el formato de
Microsoft Excel (*.XLS) y. a continuacion. elija "Aceptar”. Escriba un nombre y
una ubicacién para el archivo. Active la casilla de verificacién "Autoinicio” y. a
continuacion, elija "Aceptar”. Microsoll Access guardari el archivo como archiva
XLS y lo abrird en Microsoll Excel
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Insercion de informacion en PowerPoint

Esta scecion describe algunas de las maneras en las que se puede atilizar
tnformacion creada en otras aplicaciones de Microsoft Office para mejorar una
presentacion creada en PowerPoint.

Creacidn de diapositivas de
PowerPoint a partir de un esquema de Word

Si ya ticne un documento de Word que traty el saterial que desea presentan en
PowerPoint, podrd crear automiticamenie diapositivas de PowerPoint a partir de
este documento existente.

Si cred el documento de Word inictalmente en presentacion Esquema, Word
aplicard un estilo de "titlo-—"Tituto 1, Titelo 2, ere.—para los diversos niveles de
titulo que haya creado. 8i cred el documento de Word en presentacion Normal o
en presentacion Disefio de pdgina. debera aplicar manualmente los estilos de titulo
incorporados. Para obtener mids informacion acerca de ver esquema y titulos,
busque "esquemas” en la Ayuda en pantalla de Word.

Cuando se abre un documento de Word en PowerPoint. PowerPuoint crea una
diapositiva independicnte para cada parrafo que wviera formato de estilo Titulo 1.
Los pdrrafos con formato de estilo Tituto 2 hasta estilo Titulo § s¢ importan con
niveles sucesivos de sangria. Los pdrrafos con formato de estilo distinto de un
estilo Titulo no se importan.

Es aconsejable pasar a presentacion Esquema en Word para asegurarse que (odos
los titulos estdn en el nivel correcto antes de alimacenar el documento.

Creacion de una presentacion nueva de
PowerPoint a partir dc un documento existente de Word

En PowerPoint, elija Abrir del ment Archivo. En el cuadro "Archivos de tipo”,
seleccione "Esquemas”. Seleccione el documento de Word con que desee crear la
presentacién y, a continuacion, elija "Aceptar”.

PowerPoint abrird ¢l documento y creard una nueva diapositiva para cada pdrrafo
con formato de estilo Tiwlo 1. Los pirrafos con formatos de estilo Titulode 2 a 5
s¢ insertan como niveles sucesivos de sangria en cada una de las nuevas
diapositivas.
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Sugerencia Si descia dar fomute i B nueva presetacion basiandose en una
presentacion existente, aplique wn plantilla despuds de importar el esquenia de
Word. Pava aplicar una plinstifia, elija Plantifla de presentacion del mend
Formate. seleccione |a presentacién que desee utilizar como plantilia y elija el
hotan " Aplicar”. PowerPoint les dard formato a los patrones de la nucva
presentacion para que coincidan con los patrones de la presentacion de la
plantilla.

Agregado de diapositivas de un documento de

Word existente a una presentacion existente de PowerPoint

Las diapositivas de! documento de Word se insertardn después de la diapositiva
seleccionada actualmente. En PowerPoint, selcccione o pase a a diapositiva que
desee que preceda alas diapositivas impontadas, Elja Diapositivas del esquema
del meni Insertar. Seleccione el documento de Word que desee utilizar y, 4
continuacion, elija "Aceptar”.

PowerPoint insertard una nueva diapositiva para cada parrafo con formato estilo
Titulo 1, Los parrafos con formato estilo Titulo 2 a § se insertaran como texto ¢n
las nuevas diapositivas.

Uso de texto o graficos de
Word en una diapositiva de PowerPoint

Después de crear la prescnticion hisica. es posible colocar copias de 1evto o de
grilicos de Word en la presentacion. s posible copiar texto o griticos desde
Word a diapositiva o a una pigina de notas de PowerPoint. Debe copiar el texto
independiente de los grificos.
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Copia de texto de Word a PowerPoint

En el documento de Word. seleccione el texto que desee copiar. Ascgiirese de que
la seleccién no incluya ningdn grilico. Haga clic en el botdn "Copiar” de la harra
de herramientas estindar. En PowerPoint, pase al modo de ver Diaposttivas o o
presentacion de notas, y muestre la diapositiva o notas gue desce. Use la
herramienta Texto para sitear ¢l punto de insercion dentro de un cuadio de wxto
existente o de un marcador de lugar, o cree un nueve cuadro de texto. Haga clic
en el boton "Pegar” de la barra de herramientas estindar de PowerPoint.

Copia de graficos de Word a PowerPoint

En el documento de Word, seleccione el gritico que desee copiar. Haga clic iy ef
botén "Copiar” de la barra de herramientas estindar. En PowerPoint, pase a1 modo
de ver Diapositivas o a presentacion de notas y muestre Ia diapositiva o lus notas
que desce. Haga clic en el botdn "Pegar” de la barra de herramientas de
PowerPoint.

Actualizacion automatica de texto procedente
de Word en una diapositiva de PowerPoint

Supongamos que se crea un informe mensual en Word y. después, se basa una
presentacian de PowerPoint en ese informe. Cada mes, el documento de Word
incluye un reswmmen ¢jecutivo de un pairralo, Es posible vineular ese pirato con fa
presentacion de PowerPoint para que cuando se actualice el informe cada mes, ¢l
parrafo en la presentacion de PowerPoint se actualice también.

Asegiirese de que el archivo de Word al que desea vincularse se ha guardado en el
disco duro. Seleccione el texto de Word y haga clic en el botén "Copiar” de Ia
barra de herramientas estindar. En PowerPoint. pase al modo de ver Diapaositivas
o a presentacion de notas, y muestre la diapositiva o las notas que desee. Sine cl
punto de inscrcion dentro de un cuadro de texto existente o de un marcador de
lugar, o cree un nuevo objeto de texto utilizando la herramienta Texto. Elja
Pegado especial del meni Edicion. En el cuadro de didlogo Pegado especial,
seleccione el botdn de opcidn "Pegar con vinculo”, elija "Objeto Documenta
Microsolt Word 6.0" y, a continuacion, elija "Aceplar”.
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Insercion de una hoja de calculo o un grafico
de Microsoft Excel en una diaposiliva de PowerPoint

EEs posible utilizar un grilico o un rango de celdas de Microsoft Excel pua
mejorar una diapositiva de PowerPoint. Hay varias maneras de insertar datos de
Microsolt Excel en una diapositiva de PowerPoint;

= Incrustar el grifico o las celdas.
= Vincular el grifico o las celdas para que se actualicen aulomaiticamente.

= Copiar ¢l grihico o las celdas como gritico o exto.

Incrustacion de un grafico o un rango de celdas

de Microsoft Excel en una diapositiva de PowerPoint

Para incrustar un rango de celdas o un gritfico de una hoja de cileuto existente de
Microsoft Excel. copie ¢t rango de celdas o el griafico en Microsolt Excel, pase a
PowerPoint y. a continuacion. elija Pegado especial del mend Edicion. En el
cuadro de didlogo Pegado especial, seleecione el botdn de opeion "Pegar” y.oa
continuacion. elija "Hoja de cdleulo de Microsott Excel 5.07 (para inctustar un
rango de celdas) o "Gritico de Microsoll Excel 5.0" (para incrustar un gréfico):
para tertninar, elija "Aceptar”. La copta incrustada en la diapositiva de
PowerPuoint es tolalmente independiente del original, por lo que podri modiflicar
la hoja de cdlculo o e! grifico de la diapositiva sin afectar al original.

También puede utilizar la caracteristica de edicidn Arrastrar y colocar para
incrustar un rango de celdas en PowerPoint. Ascgarese de que las ventanas de
ambas aplicaciones estén a la vista y de que aparezca la diapositiva de PowerPotnt
en la que desee incrustar el objeto. Seleccione tas celdas de la ventana de
Microsoft Excel y arrdstrelas hasia la ventana de PowerPoint v 1a diapositiva. Para
copiar las celdas en lugar de moveslas, mamenga presionada La tecla CIRIL
mientrias arrastri.

Actualizacion automatica de una hoja de calculo o de un
grafico de Microsoft Excel'en una diapositiva de PowerPoint

Si crea un vinculo con un rango de celdas o con un gritico de una hoja de cileuto
existente de Microsoft Excel. el grifico o el rango de celdas de la dizpositiva de
PowerPoint se actualizard automaticamenlte cuando varien los datos de Ly hoja de
cileulo de Microsoft Excel, Use esta opeion si la hoja de cdleulo de Microsolt
Excel se modifica con frecuencia y desea que el grifico o el rango de celdas de la
diapositiva de PowerPoint refleje autom:iticamente los tiltimos datos.
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Guarde el archivo de Microsolt Excel antes de crear el vinculo, Seleccione el
gritfico o el rango de celdas de Microsolt Excel, luego haga clic en el boton
"Copiar™ de a barra de herramientas estindar. Pase a PowerPoint. En ¢! modo de
ver Diapositivas o en presentacion de notas, muestre la diapositiva o las notas en
las que desee situar el grifico o el rango de celdas. Elija Pegado especial del
ment Edicion. En ¢l cuadro de didlogo. seleecione et hoton de opeiin "Pegar con
vinculo™ y.acontinuacian, "Hoja de ciiculo de Microsedt Excel 5.07. Elija
"Aceplar”. PowerPoint pegarii el grilico o el rango de celdus en lu diapositivi v
creard un vinculo automitico con el grifico o con el rango de celdas de lu hoja de
cilculo original de Microsoft Excel.

Insercion de un rango de celdas como texto en PowerPoint

Siinserta un rango de celdas como texto, podrit modilicarlo en PowerPoint igual
gue haria con cualguier otro et Seleccione el rango de celdas de Miciosoln
Excel y, a continuacion. haga clic en el boton "Copiar™ de la barra de
herramientas estindar. Pase a PowerPoint. En el modo de ver Diapositivas o en
presentacion de notas, muestre 1a diapositiva o las notas en las que desee situar ¢l
rango de celdas. Si desca que el texto se inserte en un marcador de Jugar,
seleccione el mismo. Si no hay un marcador de lugar seleccionado, el texto se
insertard como un nuevo objeto de texto. Elija Pegado especial del menu
Edicion. En ¢} cuadra de diilogo Pegado especial, sleccione el boton de opeian
"Pegar”. Eliju "Texto sin formato™ o "Texto con formato™ para situar el rango de
celdas en la diapositiva como texto.

Insercion de un gratico o un
rango de celdas de Microsoft Excel como imagen

Si se copia el grifico o el rango de celdas como grifico o imagen. el grifico o cl
rango de celdas se comportari como un recorte o una imagen predetcrminad. Si
desea que el grifico o el rango de celdas reflejen datos diferentes, deberi
reemplazarlo por una copia nueva,

Para insertar ¢l grifico o el rango de celdas como imagen, seleccione el grifico o
el rango de celdas en Microsoft Excel, mantenga presionada la tecla
MAYUSCULAS y elija Copiar imagen del menti Edicion. En ¢l cuadro de didlogo,
seleccione las opciones que aparecen bajo "Apariencia” o "Formate” y. a
continuacion, elija "Aceptar”. Pase a PowerPoint y muestre la diapositiva en la
gue desee que aparezea la imagen. tuego haga clic en el botdn "Pegar” de la barta
de herramientas estandar de PowerPoint.
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Insercion de informacion en Microsoft Access

Esta seccion describe como utilizar en Microsolt Access i inlormacion creada
con olras aplicaciones de Microsoft QOffice.

Nola Microsoft Access le olrece la posibilidad de cancelar el proceso de importar
o exporlar, si detecta errores. Si decide continuar con el proceso, Miciosoft
Access importard o exportard tantos registros como pueda. Para obtener mas

inlormacion. busque "importar datos” o "exportar datos” en la Ayuda en pantatln
de Microsoll Access.,

Importacion de datos de
Microsoft Excel a Microsoft Access

Cuando se importa una hoja de Microsolt Excel, un rango de celdas, o un libro de
trabajo. Microsoft Access crea una nueva tabla para almacenar los datos
importados (a4 menos gue se ople por agregar datos a una tabla existente). Si los
datos de Microsoft Excel contienen titelos en la primera fila, Microsobt Access
podri ulilizar éslos como nembres de campo en la tabla,

Pari cada campo que ereaen Lunueva tabla, Microsolt Access imtentand asigni el
tipo de datos nuis adecuado a tos dinos que se estén importando, hasindose en los
datos de la primera fila. Por ejemplo. si la primera fila de datos contiene una
columna de texto y una columna de sumas de dinero, Microsoft Access creari una
tahla con dos campoes: una con los datos de texio y otra con los datos de moneda.
Si la primera fila de ditos contiene titulos de columna que desea utilizar comao
nombres de campo. asegurese de activar la casiila de verificacion "La primera lila
contiene los nombres de campos” en el cuadro de didlogo Opciones de
importacion de hojas de cilculo. De otro modo. Microsofl Access asignari
nimeros secuenciales (1,2.3) como nombres de campo a la primera fila de datos,

Antes de importar los datos de Microsalt Excel. asegtirese de que el formato de
los datos sea adecuado panra una tibla de base de datos, Por ejemplo, asegiirese de
que los datos tienen los mismos campos en cada fila y de que la informacion de
cada columna es del misino tipo de datos.

Asegirese de gue el archivo de Microsolt Excel que desee importar esté cerrado.
En Microsolt Access, abra una base de datos o pase o la ventana Base de datos
correspondiente a la base de datos abierta. Elija Importar del memi Archivo.
Bajo "Origen de los datos™, elija "Microsoft Excel 5.0" y. a continuacion. elija
"Aceplar”. Seleccione el directorio y el nombre de archivo de los datos que desce
importar y. a continuacién, elija el botan "Importar”. En el cuadro de didiogo
Opciones de importacion de hojas de calculo. seleccione las opciones de
importacion que desee y. a continuacion, elija "Aceptar”.
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Hoja de calculo de Microseft Excel importada a una tabfa
de Microsoft Access table.

Microsoft Access creard una tabla, asignard un nombre a ba misnwa a partir del
archive que seleccionara (e menos que esté adjuntando datos o una tabla

exisiente) e importard los datos de la hoja de cileulo.

Nota Cuando se tmportan datos de una hoja de cilculo de Microsoft Excel,
cualquier cambio gue se realice después en la hoja. no se reflejari en la base de

datos de Microsoll Access. Para traer los cambios a la base de datos de Microsoft
Access, vuelva a importar la hoja de cdlculo. Para los datos que se transficien con
regularidad, es posible automatizar este proceso creando una macro de Microsolt

Access para translerencia de datos. Para oblener mds informacion acerca de las
macros. busque "crear macros” en la Ayuda en pantalla de Microsolt Access.
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Importacion de un archivo de
texto de Word a Microsoft Access

Microsolt Access puede importar archivos de texto delimitados de Word. Un
archivo de texto delimitado es aquél en el que cada campo estid separado por un
caricter. como una comit o wna tabulacian. Por ejemplo, es posible crear una list
de componentes en la que aparezea el nombre del componente separada de su
precio por una tabulacién. Cuandoe guarde el archivo en Word. eliju Guardar
como del mend Archivo vy, a continuacion. seleccione la opcion “Solo texto con
sitltos de Hinea” bajo "Guardar mehive como”,

LEn Microsolt Access. abra una base de datos o pase a la ventuna de la base de
datos abierta. En el mend Archivo, elija Importar. En Origen de los datos
seleccione "Texto (delimitado)” y.a continuacion. elija "Aceptar”. Seleccione ¢l
archivo de Word que desee importar y, a cotinuaciin, clija el hoton “lmporta ™,
En el cuadro de diidlogo Opeiones de importacion de texto. seleccione las
opciones de importacion que desee y, para finalizar, elija "Aceptar”.

Microsoft Access creard una tabla. asignard un nombre a la misma a partir del

archivo que seleccionara (a menos que esté agregando datos a una tablu existente)
¢ importarid los datos del archivo de Word.
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CAPITULO 6

Informacion
compartida con otros usuarios

Ex posible compartir documentos de manera sapida y sencilla conectindose aun

servidor de archivos de red y copiando los documentos en el servidor.

Si los otros usuarios no tienen acceso al servidor, es posible compartir los
documentos con ellos enviindolos mediante correo electronico. Si su
organizacion ticne Microsolt Mail Tor PC Networks, Server Version, podri enviar
documentos coma datos adjuntos. Los destinatartos podein abrir los documentos
desde Microsoft Mail, si disponen de la aplicacion que cred los documentos.

También es posible compartir [a informacidn entre aplicaciones de Oftice y
aplicaciones que no son parte de Office. Por ejemplo, es posible convertic el texto
y los grificos de un documento de Word para que se puedan abrir desde otro
procesador de textos. Asimisino. es posible convertir los datos de una hoja de
citculo de Microsoll Excel para que se puedan abrir con otro programa de hoja de

cilculo.

Para obtener informacion acerca de
como

Consulte

Compartir inlormacion en un servidor de
archivos de red

Proteger documentos compartidos contra
modificaciones

Compartir informacién utilizando el correo
electrdnico

Compartir infomacion entre aplicaciones
de Office y aplicuciones que no son de
Office

Transferir iHormacian entre aplicaciones
de Office

"Uso de Microsott Office enored”. que
aparece mds adelante en este capilulo

"Proteccion de informacion compartidis”,
que aparece mis adelante en este capituto
"Uso de Microsoft Mail para compartir
informacion”, que aparece mas adelante en
este capilulo

"Docuitentos compiatidos con difeientes
formatos”, gue aparcce miis adelante en este
capitulo

Capitute 4, "Trabajo conjunto de Tas
aplicaciones de Otfice”
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Uso de Microsoft Office en red

Lis posible conectarse o un sarvidor de archivos de red y copiar los documentos
que desee compaitir a un directorio al gue los otros usuarios tengan acceso, Los
otros usuartos ; cdriin copiar los documentos en sus discos duros o podriin ver.
imprinir y hacer cambios ¢n los documentos, directamente en el servidor,

Un documento de un servidor puede ser el origen de un vinculo, por ejemplo, es
pusible vincutar datos de una hoja de cileulo de Microsolt Excel det servidor con
doctrrmentos sitnados en otas estaciones de trabago, Cuando se ciunbizm los datos
en et documento del servidor, autoniiticamente cambiardn en todos los
documentos gue estén vinculados a ¢l. Para obtener mas tntormacion acerca de la
vinculacion. consulte el capitulo 4, "Trabajo conjunto de las aplicaciones de
Olfice”.

Si dispone de Windows para Trabajo en Grupo. podrd crear un dircctono
compartido en el disco duro local. Los otros usuarios de Office podrin conectarse
a un directorio compartido como si se tratara de un servidor de archivos. Podrin
copiar archivos del directorio compartido en sus discos duros o abrir archivos
directamenie en sus PCs.

Para utilizar un servidor de red o un directorio compirtido, deberia saber como
conectarse con unidades de la red y dande encontiar los archivos it los que desea
acceder. Para obtener miis informacion acerca de la conexién con una red.
consulte al administrador de la red. Para obtener mas informacion acerca de ta
creacion de un directorio compartido, consalte [a documentacion de Windows
para Trabajo en Grupo,

Apertura de un documento compartido

Para abrir un documento que esté guardado en una ubicacion compartida.
conéctese al servidor o a la unidad compartida y, a continuacion, inicic la
aplicacion de Office gue creo el documento.

Elija Abrir del ment Archivo y cambie a la unidad que contiene ¢l archivao.
Seleccione el nombre del archivo. Para localizar el nombre del archivo, es posible
que necesite cambiar directorios o seleccionar un tipo de archivo dilerente.
También puede utilizar el comando Buscar archivo para buscar el nombre del
archivo o el directorio en ¢l que s¢ encuentre, Para obtener mids informacton
acerca del comando Buscar archivo, consulie ¢l capituto 5, "Uso de Miciosolt
Oftice”.
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St antes de abrir un documento, sabe que no va a editarlo, active la casitla de
verilicacion "Solo Tectura” del cuadio de didilogo Abrir, Axin i, podii ver ¢
imprimir un documento que se hiya abicrto como de solo lectura. Si después de
abrir un documento, decide editarlo, podra utilizar el comando Guardar como
para guardar ¢l documento con un nombre distinto. en una unidad distinta o en un
directorio distinto. El docamento original no se verd alectado por los cambios.

Las protecciones configuradas para un documento compartido determinan si es
posible abrir y realizar cambios en el documento. Por ejemplo. si el documento
compartido es:

= Un documento protegido por una contraseiia. podrd abrir ¢! documento sidlo si
la conoce.

= De solo lectura, podrad abrirte, pero sdlo podrsd electuar cambios si ke puinda
con un nombre distinto, en una unidad distinta o en un direclorio distinto.

»  De leclura-escritura, podri guardar los cambios efectuados en el documento
original, a menos que ya esté abierto por otro usuario. Si otro usuirio lo ha
abierto, poded guardar los cambios con un nombre, untdad o directorio
distintos. Si el primer usuianio guarda los cambtos en el documento, esos
cambios no se incluirin en la copia que esté wtilizando, y los gque se clectien
en su documento. ne se incluirin en la copia del primer usuario.

Informacion compartida de base de datos

Para que varios usuarios puedan trabajar en una base de datos al mismo tiempo, la
base de dittos debe estar en una ubicacion compartida de la red o la que estén
conectados los usuarios, Esto permite que un usuario vea los mismos datos a los
que otro usuario ha accedido para editarlos. Por ejemplo. mientras que un usuario
estd utilizando una tabla. un formato o un informe. otro puede estar haciendo
cambios de diseiio en el mistmo clemento,

Cuando se abre una base de datos de Microsolt Access. se especitica si desea
tener acceso exclusivo o compartido a la base de datos, activando o desactivando
la casilla de verilicacion "Exclusivo” del cuadro de didlogo Abrir base de datos.
El acceso exclusive abre la base de datos como de lectura-eseritura para ¢l primer
usuario y como de sdlo lectura para Tos otros. El acceso compartido abre ki base
de datos como de lectura-escritura para el primer usuario y para los demiis.

Microsoll Access le informard de si estd intentande abric una base de ditos con
acceso exclusivo que ya estd siendo utilizada por otro usuarnio o si estid intentando
abrir una base de datos que ha abierto otro usuario con acceso exclusivo.
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s posible compartie dados en una red de dos maneras:

o Sitvando una biase de diatos de Microsolt Aceess en un servidor de archivos de
red.

s Adjuntando una tabla externa que esté ubicada en la red.

Almacenar la base de datos en un servidor de archivos es el modo nuis sencitlo de
compartir los datos con otros vsuarios. Dos 0 mas usuarios pueden abrir [t base de
datos a fa vez. Los formatos, informes. consultas v demds objetos se guardan

Junto con fos ditos. de moedo que todos los que puedan aceeder ab servidor puedim

utilizar los datos de la misma maneia.

Adjuntar una tabla externa e permite utilizar datos guardados en la red sin abrir
una base de datos compautida. El servidor de Lo red contiene Tas tablas, mientras
que su disco duro contiene los Tonmatos, inlormes consultas y deniis abjetos
busados en las tablas. Guardar los datos en el disco duro puede mejoryr ¢l
rendimiento. Por ¢jemplo:

o Los usuarios no ticnen gue cargar las bases de datos a través de fa red sino que
tienen sus propias copias de los objetos de la base de datos.

o Sc pueden hacer copias de seguridad de los datos de manera miis sencilla
cuando se guandan de Jorma independiente.

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

e Latabla se puede utilizar en otra base de datos de Microsoft Access o en otra
aplicacion de base de datos, como Microsolt FoxProw, dBASLE, Parudox. o
Btrievea.

Para obtener mds informacién acerca de la informacion de bases de datos
compartidas, busque "adjuntar tabla” en 1a Ayuda en pantalla de Microsoft
Access.

Proteccion de informacion compartida

St comparte la informacion en una red. otros usuarios pueden estr trabajando con
la misma informacion al mismo tiempo. Es importante disponer de medios pari
informar a fos otros usuarios de que se estd trabajando con esa informacion, asi
como de proteger L inlormacion contra accesos no aworizados y de cambios 1o
intencionados.

Para proteger la informacion. es posible que se requiera una contraseita antes de
poder abrir o goardar un documento. También se puede guardar un documento
como de s6lo lectura o pedir que 1os otros lo abran como de solo lectura.
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También es posible proteger partes determinadas de un documento. Por cjemplo,
¢s posible:

= Proteger campos de un formulario de Word con unit contrasefia que impida
gue otros usuarios rellenen las partes protegidas del formutario.

«  Proteger una hoja de cileuto, una fdrmula o un ranga de celdas de Microsoly
Excel utilizando contaseiias o Bogueando Ly inforacion paccevitn los
cambios.,

= Asignar permisos de acceso a un objeto determinado de una base de datos de
Microsolt Access. EI permiso especilica quién puede ver y guardar cimbios
electuados en la informacian.

Ward, Microsolt Excel y Microsoft Access tienen, cada uno, métodos adicionales
de proteger los documentos o partes de los mismos. Por cjemplo. en Word, es
posible bloguear un documento de forma gue otros usuarios pucdan hacer
comentarios en el mismo. pere no hacer cambios directamente cn él. Es posible

revisar los comentarios, llamados antotaciones en Word, y dectdir si se aceptan o
no.

También es posible crear documentos maestros compuestos de una serie de
subdocumentos. Los subdocurnentos "pertenecen” a autores individuvales que
ticnen privilegios de lectura-cscritura: sin emnbargo. los usuarios que tengan
acceso al documenty maestro pueden abrir todos los subdocumentos como de silo
lectura,

En Microsoft Aceess. es posible coditicar uni base de datos para evilar los
accesos no autorizados. También es posible delinir opciones que ayuden a editar
la base de datos mas eficazmente y evitar posibles problemas.

Para obtener mds informucion acerca de la proteccidn de documenos, busque
"proteccion” en la Ayuda en pamtalla de Word y de Microsolt Excel, y
"autorizaciones” en la Ayuda en panalla de Microsolt Access.

Acerca de las protecciones del sistema y de los archivos de la red

En los niveles de sislema y de red. s posible restringir el acceso a archivos
especilicos o a todos los archivos de un directorio. Si desea que otros usuarios
vean los archivos, pero no pucdan efectuar cambios en los mismos, conliguie
perntisos de solo lectura part los archivos o el directorio, Sidesea gque otros
usuarios puedan ver y efectuar cambios, conligure permisos de lectura-escritura
para los archivos o el directorio.

Para asignar permisos a nivel del sistema para 1os archivos e Windows.
seleccione el nombre del archivo cn el Administrador de arctivos de Windows.
Elija Propiedades del mend Archivo. En Atributos. active o desactive las
casillas de verilicacién que desee y, a continuacion, elija "Aceptar”.
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Sidispone de Windows pata Trabajo en Grupo version 3,11 o posierior v,
Mictosolt EAN Manager o un servidor basado en Windows N1, puede que
Lonbién requiera uik contizaseiia para inicin Ui sesion en laed.

Es posible conligurar permisos especificos para el sistema y la red que esté
atilizando. Para obtencr mas informicion sdcerea de estos permisos, consulie la
documentacion del sistema operativo o de L red.

Si esta utilizando Microsoft Access

Si desea utilizar informacion de uni base de datos protegida, deberid unirse
a un grupo de trabajo y el administrador de la red le proporcionard el
permiso para acceder a la base de datos.

Si desea utilizar bases de datos SQL. debera instalar el controlador de
ODBC (Conectividad abierta de bases de datos) y agregar un origen dc
datos para cada tipo de bases de datos al que desee acceder. Podrd unirse a
un grupo de trabajo y agregar origenes de datus cuando instale Microsoll
Access o llevar a cabo cualqutera de esos procedimientos en ¢l [uturo. Para
obtener nuis informacion acerca de los grupos de trabajo o de cdmo agregar
origenes de dalos, consulte al administrador de la base de datos.

Sugerencia para compartir los documentos

Cuando se guarden documentos en una ubicacion compartida, resubtard auil:

Guardar los documentos en subdirectorios. Si hay demasiados documentos
cuardados en un directorio del servidor. la localizacion de un documento
determinado puede requerir bastante ticmpo. Es una buena ideu que cada usuario
y cada proyecto tengan un subdirectorio independiente en el servidor,

Usar plantillas estandar para los documentos. Fl uso de una seric de plantillas
estindar para los docimentos ascaura Ta coherencin en el Tormato v el aspecio
de los documentos, ademids de asegusar que todos los micmbios del grupo de
(rabajo tengan acceso a los mismos estilos y macros.

Evitar que se asignen teclas de método abreviado personalizadas. Si «c utilizan
Leclas de método abreviado personalizadas, asegirese de que todos los niembros
del equipo de trabajo conozcan las astgnaciones, para que no se electien camdnios
no intencionados en un documento compartido — por ejemplo. ejecutar una
macro sin pretenderlo. En general. se deberia evitar la redefinicion de las teclas de
meétodo abreviado incorporadas.
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Normalizar fuentes. Use salo Fuentes disponibles en todos los equipos ¢
impiesoras del grupo de trubajo. Sioutiliza fuentes que no estin dispontbles paa
todos, puede gque los documentos no se presenten como esperaba. Si es posible,
utilice fuentes TrueType. que aparecerin y se imprimirin bier incluso en los
equipos ¢ impresoras que no las tengan,

Mantener un registro de cualquier contraseiia que se asigne. Si asipna tna
contraseiia a un documento, o a una parte del mismo, asegarese de mantener un
registro de la contrasena y gudrdelo en un lugar seguro. Si ha asignado una
contrasena de proteccion de archivo, absolutamente nadie podri abrirlo sin la
conlrasefia.

Use proteccion de sdlo lectura o de contrasena. Si un documento compartide ya
estd abicro, solo podiii abritlo como de solo leclura, Sioes impuortimie gue sci et
inico que pueda efectuar cambios en el documento, hdgalo de sélo lecturico
asignele una contrasefia. Para obtener mis informacion, busque "atributos del
archive” o “contrasefias” en las Ayudas en pantalla de Word, Microsott Excel, ¥
Microsoll Access.

Cambie el directorio predeterminado de trabajo. Si guarda documentos
directamente en !a ubicacién compartida, podrd ahorrar tlempo y evitar criores si
cambiu el directorio predeterminada de trahajo. El directorio predeterminadao de
trabajo es ¢! directorio elegido para el usuario cuando se abre una aplicacion de
Oflice y se utilizan los comandos Abrir o Guardar como.

En Word y Microsolt Excel, es posible cambiar el directorio de trahajo desde
dentro de la aplicacton. Elija Opciones en el meni Herramientas y, a
continuacidn. siga uno de los procedimientos siguientes:

= FEn Word. seleccione Archivos. En el cuadro "Tipos de archivo”, sclecoone ¢l
lipo de archivo que desee cambiar, Eliji el boton "Maodilicar™ y escribic b suta
de acceso completa del directorio que desee utilizat. Elija "Aceptar” y. a
continuacién, el bowén "Cerrar”.

=  En Microsoft Excel, seleccione General. En el cuadro "Directorio de trabajo
predeterminado”, escriba la ruta de acceso completadel directorio que desee y,
a continizacion, elija "Aceplar™.

No es necesario cambiar el directorio de trabajo para PowerPoint. PowcerPoim
puardarid los documentos en el dltimeo directorio que se seleccionara en los
cuadros de didlogo Abrir o Guardar como, incluso si saliera y volviera a iniciar
ia aplicacion.
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s posible cambiar el ditectonio de trabigo para Microsolt Aceess en ¢l
Administiador de programas de Windows seleecionando ¢l icono de Miciosalt
Access. Elja Propicdades del mena Archivo. En el cuadio "Directonio de
trabajo”, escriba la ruta de aceeso completa para el directorio que desea utilizar y,
4 contingacion, ¢lija "Aceptar”.

Impresion a través de la red

Antes de poder imprimir documentos en una impresora compartida en la red,
deberd:

L. Conectar la impresora a la red.

[

Instalar el controlador de la impresora.

d

. Conligusar Ly impresora,

Conexidn de la impresora a la red

Debido a que exisien muchos tipos diferentes de redes y de impresoras, no es
posible indicar todas Lis posibilidicdes en este manual, En general, dehe
ascgurarse de tener tos cables adecuados para la impresora y de que los
conmutadores de la impresora y configuracion de modos estén ajustados segun las
especificaciones del fabricante. Para obtener mds informacion acerca de la
conexion de la impresora a fa red, consulte la documerntacion de la red.

instalacion del controlador de la impresora

Si Windows ticne controladotes para la impresora que esti utilizando,
probablemente los haya instalado cuando ejecutd el programa de instalacicn de
Windows. Si no instald un controlador cuando instalo Windows o si desea agregar
un controlador adicional, puede utilizar ¢! Panel de control de Windows para
instalarlo,

Si Windows no tiene el controlador para su impresora, podrd utilizar ¢ TTY.DRV
para soporte bdsico de impresora o quizd sea posible utilizar un controfador

- existente. Para oblener mis informacién acerca de la instalacion de controladores
de impresora, consulle la documentacion de Windows.

Configuracion de la impresora

Después de instalar ¢} controlador de la impresora, deberid conligutarla para su
uso con Office. Para configurar una impresora, haga doble clic en el icono
impresoras del Panel de controt de Windows y seleccione Ia impresori que desee
configurar. Establezca las conexiones de la impresora y, a continuacion,
seleccione las otras opciones que desee wilizar como predeterminadas.
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Para obtener mds informacion acerca de la configuracion de las impresoras y de Ia
seleccion de las opciones de impresera para su controlador, elija el hotdn "Ayuda”
en el cuadro de didlogo Impresoras. Para salir de la Ayuda, elija Salir del memi
Archivo.

Nota Use fuentes TrueType en los documentos o asegiirese de que selecciona la
impresora que utifizard pary imprimir los documentos, antes de crearlos v
editarlos. Si imprime un documento con fuentes no TrueType. en una impresora
distinta a la que seleccioné cuando cred el documento. algunas fuentes, tamaiios
cn puntos y olras opeiones de lormato de caracteres pucden no estar disponibles
cuando imprima.

Cada aplicacion de Olfice dispone de requisitos de impresion tinicos y opeiones
especiales pary satisFacer esos requisitos. Para obtener mas inlonmacion acerca de
ta impresion en una aplicacion especilica, busque "impritir” en la Ayuda en
pantalla de la aplicacidn.

Uso de Microsoft Mail para compartir informacion

Si dispone de Microsoft Mail. podri enviar mensajes de correo clecirdnico wotros
usuarios que dispongan de Miciosolt Mail o de un programa de coneo
compatible. También podrd enviar documentos a otros usuarios adjuntando los
documentos a un mensaje. También puede enviar los documentos desde las
aplicaciones de OlTice.

Nota Microsoft Office no incluye software para estaciones de trabujo: sdlo
incluye una licencia que le permite utilizar Microsoft Mail en su estacion de
trabajo. Para adquirir el software para fa estacién de trabajo y utilizar Miciosolt
Muail, su organizacion deberi pedir Microsoft Mail for PC Networks, Server
Version, al Servicio al cliente de Microsoft o a su distribuidor comercial de
Microsoft OfTice.

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 continuacion, ehja el botén " Adjuntar” en ta ventana
Enviar nota. Los datos adjuntos se muestran en el mensaje como un icono.

Si los destinatarios disponen de la aplicacidn que cred el documento, podrin hacer
doble clic sobre el icono y leer los dutos adjuntos. Para teer los datos nxis
adelante, los destinatarios deberin elegir Guardar datos adjuntos del meni
Archive para guardar dichos datos en un archivo.
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Envio de informacion desde dentro de una aplicacion

Sittene instalado en su estacion de trabajo Miciosolt Mail. los memis Archive de
las aplicaciones de Olfice pueden contener un comando Enviar. Abra ¢l
documento que desee enviar (en Microsott Access. scleccione el ohjetoy v, a
continuacion. chia Enviar del memi Archivo. Escribi los nombres de los
destinatarios y cualguier texto que desee incluir y, a continuacion, envic ¢l
mensije.

En Word. Microsolt Excel y PowerPoint, podri distribuir {os documentos a los
oltos aswarios eligiendo Agregar lista de distribocion del mend Archive y, o
continuvacion. ¢l boldan "Distribuir documento™.

Los revisores podrin elegir Enviar del mend Archive de la aplicacion para
continuar distribuyendo el documento y también podrin devolverle ¢l documento
con sus comentarios. Para obtener miis informacion, busgue "distribun™ en la
Avuda en pantalla de Word y Microsolt Excel y "distribuir documento” en la
Ayuda en pantatly de PowerPoint.

L
Si dispone de Microsoft Access, podri enviar ripidamente los resultados de una
hoja de datos, formato, informe o médulo a otro usuario. Para obtener mis
informacion, consulte "Tablas v consultas de Microsoft Access compartidas con
otras aplicaciones”, mis adelante cn este capitulo,

Documentos compartidos con diferentes formatos

Si desen compantic sus documentos con olros usuarios que o dispongan de
Olflice. podri convertir los documentos a un formato de archivo que su aplicacion
pueda leer. Esto permite & los otros usuarios abrir, imprimir y cambiar ¢l
documento en sus propias aplicaciones.

Por ejemplo, es posible convertir el texto y los grilicos de un documento de Woid
para gue se pueda abrir desde WordPerfect. o convertir los datos de una hoja de
cileulo de Microsoft Excel para que se pucda utilizar en Lotus 1-2-3,

Para convertir un archivo de otro formato, basta con abrirlo en una aplicacion de

OfTice. Para convertir un archivo a otro formato, utilice el comando Guardar
COmo.
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Para convertir un archivo Haga esto

De otro formato Efija Abrir del mend Archivo. Seleccione ¢l tipe de
archivo gue va a abrir. Scleccione el nombre del archivo
y. a continuacion . elija "Aceptar”.

A otro formata Elija Guardar como del mentt Archive. Seleccione el
fornito yue desee. Escriba el nombre del archivo y.a
conlinuacion, elija "Aceptar”.

Word. PowerPoint y Microsoft Access utilizan convertidores de texto y filtros
griificos para converur el fomudo de unaaphicacion a un formatao que se pugda
utilizar en otra aplicacion. Microsolt Excel mancja la mayoria de tus conversiones
de forma interna.

Si configura Office utilizando la opcidn de Instalacion Completa/Personalizada.
probablemente haya instalado los convenidores y los filtros que neeesite paa
abrir y guardar los documentos con diferentes formatos. Si ¢l formato gue desea
no aparece en los cuadros de didlogo Abrir o Guardar como. podri instalarlo en
cuatyuier momento. Para oblener mis informacion, consulte "Instalacion o
desinstalacion de componentes de Olfice” en el capitulo |.

Conversion de documentos de otras aplicaciones

Aqui se muestran algunas sugerencias para ayudarle a convertir documentos de
manera mds eficaz:

Si convierte documentos de un formato a otro, protcja sus datos guardando los
documentos en el formato actual antes de convertirlos a otro [ormato.

Si utiliza caracteristicas de Office que no estén disponibles en otra aplicacion, los
datos y el formato pueden perderse si convierte el documento a un formate de
archivo de otra aplicacion. Para evitar Ja pérdida de trabajo. guarde el documento
o una copia de seguridad en el formato de ta aplicacién de Office antes de
convertir el archivo.

Si un grafico no se convierte correctamente, copic la imugen en el Pottapapeles 'y
péguela directamente en el documento, vuelva a guardar el grifico en su
aplicacion original o exporte ¢l archivo a un formato para el gue tenga filro.
Cicrre cualquier aplicacion abierta y asegurese de que el tamafio del archivo del
prilico no excede ka memoria dispomble,
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Si utiliza objetos incrustados y no dispone de la aplicacion que cred el objeto,
comviera los ohjetos seleecomado ot aplicacion pacy editarlos, Por cpemplo, i
desea utilizar unichoja de cileuto de Lotas 1-2-3 ¢n una presentacion de
PowerPoint. pero no tiene instalado Lotus 1-2-3 en su PC, tendri la posibilidad de
especiticar otra aplicacion come aplicacion de origen. Para obtener miis
informacion acerea de Ta especificacion de otras aplicaciones como otigen,
busque "convertir objetos incrustados™ en bus Avudis en partatla de Waord v
Microsoft Excel. En la Ayuda en pantalla de PowerPoint. busque "converur”,

Si esta utilizando Microsoft Word, podri configurar opciones adicionales de
conversion, 10 que simplifica el trabajo con documentos de otras aplicacivnes.
Para obtener mis informacion acerca de las opciones de conversion en Word.,
husque "opciones” en la Ayuda en pantalla de Word.

Tablas y consultas de Microsoft
Access compartidas con otras aplicaciones

‘§i dispone de QOlfice Professional. podra utilizar ¢} comando Exportar de
P

Microsoft Access version 2.0 para enviar una tabla o los resultados de una
consulta a otra aplicacién basada en Windows. Por ejemplo, podri consuitar una
hase de datos y exportar los resultados o wna hoja de cileulo de Microsoh Exceel,

Para crear una tabla de Microsott Access a partir de los ditos de otra aplicacion o
formato de archivo, utilice el comando Importar. Por ejemplo, si tiene una hoja
de cdlculo grande que contiene los nombres y direcciones de los clientes, el modo
s sencille de mover esta informacion a Microsodt Access es mediante ¢l
comando Importar.

Es posible importar y exportar datos de v a formatos de archivo que normalmente
aceptan otras aplicaciones basadas en Windows. como Microsoft Excel, Lotus
1-2-3. dBASE. Word y 1exlo sin formato ([ormate de texto MS-DOS).

Para conservar el diseiio de pdgina y el formato que no estarian disponibles si
exportara los daws, wilice el comando Salida hacia. Es posible exportar los datos
a Word (texto con formato .RTF) 0 a Microsoft Excel. Por ejemplo. es posible
exportar texto con formato .RTF a una tabla de Word y hacer quce el 1exto
conserve la fuente, el lamafio y otras caracteristicas del formato.
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También puede utilizar los bolones de la barra de herramientas de la base de daos
para iniciar Word. Microsolt Excel o Microsoft Mail automiticineme y exportar
los datos a esa aplicacion. Es posible agregar cualquiera de estos botones a la
barra de herramientas seleccionando Barras de herramientas del menti Ver y. a
continuacién, el botdn "Personalizar”. Seleccione "Archivo" en la lista
“Categorias”, arrastre ¢l boton que desee que aparczea en b bane de hercnmicentas
y.acontinuacion, el boton "Cerrar”.

Para exportar datos de Microsoft Access a otras aplicaciones de Office. seleccione
una base de datos en la ventana de la base de datos y, a continuacion. siga uno de
los procedimicnlos siguienles: :

Para exportar datos a Haga clic
aqui

Sucederi esto

Un docwmnento de
combinacicn de
correspondencia de Word

Ward abrird ¢ iniciari ¢l Asislente para
combinar correspondencia. Siga las
tnstrucciones para crear cartas modelo o

&

N ctiquetas postales utilizando L base de ditos

Un documento de Word

Microsoft Exce!

Microsott Mail

Un documenito del Bloc
de notas

&
2%
]

Word se abrird y situard los datos en un nuevo
documento como una tabla.

Se abrird una hoja de cilculo en Microsolt
Excel y mostrari fos datos,

Si tiene instalado Microsolt Mail en su PC, se
iniciard Mail. Podrd enviar los datos como
mensajes de correo a cualquier usuario gue
tenga Microsoft Mail o un programa de correo
electrénico compatible.

Se abrird el Bloc de notas de Windows y los
datos se situardn en el archiva del Bloc de
notas.
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Movimiento de archivos de Microsoft
Excel y Word entre Windows y el Macinlosh

Si va a transferir un archivo creado en una versién posterior de un
programa a una version anterior del mismo programa, deberd primero
guardar ¢l archivo en el formato dela versién anterior. Por ejemplo, para
abrir una hoja de cilculo de Microsoft Excel versién 5.0 en Microsoit
Excel versidon 4.0, guarde el archivo como hoja de cdlculo de Microsoft
Excel 4.0 en la version-5.0 antes de abrirla en la versién 4.0.

Si dos equipos basados en Macintoshe y Windows estin conectados a una
red, es posible.trans{erir archivos entre ellos copiando los archivos desde el
servidor de 1a red. También es posible enviar los archivos a otro equipo
utilizando un progrema de corme electronico como Microsoft Mait. Si los
destinatarios tienen la aplicacion que cred el archivo en sus discos duros.
podrin-abrida, desde sus equipos simplemente haciendo doble clic.

Si dos equipos no estidn coneclados a través una red, utilice el progiama
Conversidn de archivos Apples, que se encuentra en el disquete 2 de
Utilidades de Macintosh System 6 y el disquete Utilidades de Macintosh
System 7. Para obicner mids informacion acerca de la translerencia de
archivos, Busque "Windows y-Wcintosh™ en la Ayudaen pantalla de
Microsolt Excel:



