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INICIACION A LA
INFORMATICA

En este moédulo se abordan conceptos relativos a la estructura de un
computador (representacion de la informacion, circuitos 16gicos, arquitectura y
periféricos), sistemas operativos y redes. Se hace hincapié en el sistema
operativo Windows 2000, y su primer contacto con él.

También se explican los conceptos basicos que hacen referencia a
comunicaciones y redes, destacando la red de redes: Internet.

Se hace un repaso a la legislacion actual sobre seguridad y protecciéon
legal, con referencias tanto al software, como a la proteccion de datos,
comunicaciones, etc.
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CONCEPTOS BASICOS DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

CONCEPTOS PREVIOS. TRATAMIENTO AUTOMATICO DE
LA INFORMACION

La Informatica es la ciencia que estudia el tratamiento automatico de la
informacion.

Un computador u ordenador es una madaquina digital (procesa
informacién que son cadenas binarias de 0 -ceros- y 1 -unos-) y electrénica
(todos sus componentes son electronicos en estado fisico) que procesa
informacion siguiendo las instrucciones de programas.

Capacidades del Ordenador.

¢ Entrada de datos: Adquirir informacién desde el mundo exterior.
e Proceso de datos: Andlisis de los datos de entrada y toma decisiones.
o Tratamiento de datos: Seleccionar y ordenar datos, realizar calculos...

o Almacenamiento de datos: Hacer copias de informaciéon en la
computadora.

o Recuperacion de datos: Recoger datos previamente almacenados en la
computadora.

e Salida de datos: Proporciona resultados al mundo exterior.

Ejemplo de proceso:

Panaderia Computadora
Compra productos Entrada de datos
Elaboracién del pan | Procesamiento de datos Proceso
Venta del pan Salida de datos
Almacén Unidad de memoria (UM)
Encargado Unidad de control (UC)
Panadero Unidad aritmético-logica (UAL) | Componentes
Vendedor Unidad de entrada-salida (E/S)
Transportistas Buses
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UE
Unidad de Etrada

J

UCP (Unidad Central de Proceso)

uc
Unidad de Control

@ suses @

AL Lt
Unidad aritméticolégica =™  Unidad de hiemoria

!

P H
Unidad de 5alida

DOMINIOS

Para poder acceder a la informaciéon que se encuentra en Internet, el
usuario debe indicarle al explorador un camino o ruta que indique
inequivocamente donde se encuentra dicha informacién. Esta ruta se indica en
el Sistema de Nombres por Dominio (DNS, Domain Name System).

¢ En Internet la informacién se encuentra en Sitios: direcciones que ofrecen
algtin servicio de Internet.

e Los sitios residen en hosts: ordenadores que ofrecen el servicio (servidores).
e Un host puede contener mas de un sitio.

El nombre DNS de un sitio se representa de forma jerarquica con varios
nombres separados por puntos (generalmente 3 6 4, aunque no hay limite).

El nombre situado a la izquierda identifica al host, el siguiente es el
subdominio al que pertenece este host (pueden indicarse varios subdominios
separados por puntos), el nombre situado a la derecha identifica el dominio de
mayor nivel que contiene a los otros subdominios:

nombre_ordenador.subdominio.dominio_principal
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Este nombre completo que identifica de manera tnica a un host se la
denomina Nombre de Dominio Completo (FQND).

Raiz (root)

<&
<

/'\

Dominio de 3° nivel

Departamento com es edu Dominios nivel superior
P /‘ | | l INTERNIC
forman microsoft ferrari  berkeley Dominios de 2°nivel
Organizaciones
formacion recursos
www ftp <«——— Host / sitio

InterNIC es el organismo encargado de la creacién y administracion de
los dominios de nivel superior y del servicio de registro de nombres de
dominio.

Los dominios de nivel superior pueden ser de dos letras y agrupan
organizaciones por paises o de tres letras para organizaciones agrupadas por
actividad.

Dominio de nivel

. Pais

superior

de Alemania

se Suecia

at Austria

ch Suiza

ip Japon

uk Gran Bretana

es Espafa
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Dominio de nivel

. Actividad Descripcion
superior
com Comercial ofertas comerciales en Internet
. instituciones educativas y de
edu Educational . N y
investigacion
gov Gobernment gobierno federal estadounidense
N organizaciones no comerciales en
org Organizations o
Internet - asociaciones
net Netwoking proveedores de red
. - instituciones militares
mil Military .
estadounidenses
int Internacional organizaciones internacionales

Los dominios de segundo nivel indican el nombre de la empresa u
organizacion, y los de tercer nivel indican el nombre del departamento dentro
de esa empresa u organizacion.

En la practica y para simplificar las referencias a dominios y
subdominios, se habla de dominio como el conjunto formado por los
subdominios y el dominio principal.

WWW . departamento . organizacibn . com
HOST DOMINIO DNS
HARDWARE Y SOFTWARE

Se define Hardware (HW) como la parte fisica de la computadora
(soporte fisico).

Se define Software (SW) como los programas que permiten manipular la
computadora (soporte 16gico).

Se define el Sistema Operativo (SO) como el intermediario (interfaz) entre el
software y el hardware.

a) El usuario introduce datos en lenguaje humano a través de un periférico
de entrada (teclado o ratén).

b) El periférico de entrada (teclado o ratén) los trasforma en impulsos
eléctricos y los envia al Sistema Operativo.
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c) Elsistema Operativo trasforma estos impulsos eléctricos en un cédigo
binario (ASCII) entendible por el programa en ejecucién (editor de
textos).

d) El programa (editor de textos) procesa la informacion, obtiene resultados
y los envia al Sistema Operativo en un cédigo binario (ASCII) entendible
por el Sistema Operativo.

e) ElSistema Operativo trasforma estos datos en impulsos eléctricos y los
envia al periférico de salida (monitor).

f) El monitor transforma esos impulsos en caracteres y graficos que
aparecen en su pantalla en leguaje humano.

Mundo exterior Mundo exterior
A A
v \ 4
Teclado - Monitor
Pulso la letra A = Veo la letra A
Y 1011 1011 v
S.0. > Programa > S.0.

Como vemos en ejemplo anterior, para que el proceso funcione necesito
un elemento intermedio que comunique a los programas (software) con los
componentes fisicos del ordenador (hardware). Este elemento es el Sistema
Operativo.

ENTORNO WINDOWS

El entorno Windows es el entorno grafico mas difundido en Espafia en el
mercado de ordenadores personales (PC). Este hecho hace que sea el mas
introducido en la informatica del hogar y de la pequefia y mediana empresa.

Los entornos gréficos estan disefiados para hacerle mds apetecible al
usuario el acceso al ordenador, se diferencian de los entornos de texto (DOS,
UNIX, Novell) en el incremento del uso del ratéon frente al teclado, y en la
incorporaciéon de modernas y potentes capacidades graficas y multimedia.
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Inicio de sesion

Dependiendo de la version de
Windows que estemos utilizando: Windows,
Windows para trabajo en grupo, Windows 95,
Windows 98, Windows NT, Windows 2000 o
Windows XP ~ (Home, o  Professional),
Windows 2003 el entorno serd distinto,
aunque tendrdn una estructura intuitiva
muy similar. Asi el inicio de sesién es todos
ellos se realizard directamente o previa
solicitud de Usuario y Contraseiia. Para el

'
)
Windows

Haga chc an su nombre par
comenzas

caso de entornos de red también puede solicitar nombre de Grupo de trabajo o

de Dominio.

Este capitulo se centra en el entorno mas moderno: Windows XP.

Finalizar Windows

Dependiendo de la versiéon de Windows que usemos podremos:

Finalizar sesién: El usuario actual finaliza la sesién tras lo que se permite que
otro usuario inicie una nueva sesién. No se apaga el equipo.

Apagar el equipo, ;e%f
Suspender: Hiberna

el equipo con la =«
situacion actual del =%«

¥
Paint Ms
docUmentss

Mi directorio

sistema. P
Internet
. Explorer
Apagar el equipo,
Apagar: Apaga el {a Abrir documento de Cffice
SlStema. Nuevo documento de Cffice
E\f) Windows Catalog
. % Windows Update
Apagar el equipo,

. o o I Brogramas r A ar equi
Reiniciar: Apaga el i Do : pagar equipo
equipo y 10 Conecta g»‘ Configuracién »

2 ,) Buscar
de nuevo. 8 ’
a @) Ayuday soporte técricg,
5 Ejecitar
H
-E ﬂ Cerrar sesigfTe bbs,
5
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EL ESCRITORIO

El escritorio es la mesa de trabajo, en el se depositan distintos elementos
de acceso rapido.

.1 ¥ Acceso a Mi PC gw =
M PC ESCRITORIO Pant [Mlis
documentos
= T
W) 4 Accesoalared [HUEE BEE -
;é g fay = - tar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 it - X d?'
Mis sitios de re M directoria
LeEdsas &Y E B < #t Qam O= B o7 - B 7
2l 1l o+ N X 8 ¥ % im =- 1= EE 7
é 4 Acceso a Internet S-S NP R ERT- PR SN RT-RNAT-TA I (R ORI i< NI E TR T w2 N DJ
| td
Internet! ) Internet
Explorer = f
ot
= Icono
o Ventana de aplicacién
@
:
5
= Papelera
’1 T
: |y
= E‘ = 4| |
Pag. 1 Sec, 1 1/1 A Jcm Ln 1 ol 1 Espariol (Esp 1 J
Botén de Inicio Botdn de aplicacion Barra de tareas Pa;gg;r;] -

T
15 Inicio

Barra de tareas.

En la barra de tareas se encuentra el Botén de Inicio, los botones de
aplicacion de las aplicaciones iniciadas y el reloj con acceso a las propiedades de
fecha y hora.

Botén de aplicacion: Desde el botén de aplicacion se puede restaurar,
minimizar y maximizar y cerrar la aplicacion.

Maximizar: Amplia el tamafio de la ventana para que ocupe todo el escritorio.
Minimizar: Reduce la ventana al botén de ventana.

Restaurar: devuelve a la ventana al tamafo que tenia antes de ser maximizada
o minimizada.

Cerrar: Finaliza la aplicacion.
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Boton de inicio

Da acceso al Mena de Inicio, dicho menta es el ment principal de
Windows y desde el se puede acceder a todo el sistema.

Mena Programas. El menti programas da acceso a todos los programas
instalados en Windows.

@ Abrir documento de Office

KNuevo documento de Office

©> windows Catalog @ Accesibiidad ’
; ) i@ Herramientas de Microsoft Office  » @ Comunicaciones r
% Windows Update @ nicio » @ Entreterimiento ’
I Juegos ¥ IE) Herramientas del sistema 4
[ Erogramas P msistencia remota @) Asistente para compatibiidad de programas
;; Documentos 5 r-] In.ternet Explorer { Bloc de notas
e Microsoft Access & Calculadora
= E}‘ Configuracién 4 Microsoft Excel 5 Explorador de Windows
-g > , Microsoft Word . Libreta de direcciones
HY & EEels W MSH Explorer Y Paint
2L
g_._ u avuda v soporte téenico 4 Outlook Express & Paseq por Windows XP
. @ Reproductor de Windows Media B3 Simbolo del sistema
=4 ©~J Ejecutar... B Windows Messerger € Sincronizar
; I Herramientas administrativas YR Windows Movie Maker
= _] Cerrar sesidn de bs.., @ QuickTime v |[A wordpad
=
= E Apagar equipo...

74 Inicio

Meni Documentos. Permite el acceso los
directorios particulares (Mis

Programas L4

(3 Mis documentos

Documentos
2 Mis imagenes

)
[

documentos,...) y a los documentos de [g O confguracen I
. E arta,
acceso mas reciente. i ) weca ,
8 B
g @) ~yuday soporte técnico
4 77 Ejecutar...
g
2 _] Cerrar sesion dz bbs...
£
= @ Apagar equipo. ..
Menu Configuraci(’)n. Permite [ Programas v
acceder a las herramientas de % Documentos >

configuracién del sistema. @ panel de control

, €& Comexiones de red
%% Impresoras vy faxes
@) Ayuday soporte técnico B Barra de tareas v ment Inicio

-~ Buscar

®

=

o

17

o)

2

=4
a.

o [
> [
w

=

(=]

=

£

=

Ejecutar...

_] Cerrar sesion de bs..,

E Apagar equipo...
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Menti Buscar. Permite buscar @ Programas ’
archivos, carpetas, iniciar | % Documentos v
btsquedas en Internet y buscar J (- confiouraaen ,
usuarios a Archivos o carpetas...
= € EnInterret...
Ayuda y soporte técnico
o © yuaysop & personas...
=4 -] Ejecutar...
= @ Cerrar sesidn de bs...
E Apagar equipo...

® Contro de ayuda y sop

Ayuda y soporte técnico. Inicia el
asistente de ayuda de Windows

fuscrr N - @ Centro de ayuda y soporte técnico

Elegir un tema de Ayuda dir asistencia
RS — el oot

. g i foten

treds e o s g s i, che Wi X0

* R y Wik una tarea
alsajr e lorwa reseots
p il y alministraciin

£ 1 w31 o Wakows Lyt

+ Personakar of nepipe

et #ve 3 e o A teTin P [Ny CON

Ejecutar

Ejecutar. Permite escribir un comando de
= Escriba el nombre del programa, carpeta, documenta o
Consola_ ‘E recurso de Internet que desea que Windows abra,

Abrir: | \ d |

Aceptar Cancelar Examinar...

Icono: Elemento grafico que representa un acceso a un objeto l6gico o o
fisico del sistema. p

documentos

Mi PC: Da acceso a la ventana
Mi PC, Esta ventana permite
acceder a los directorios de

Archivos aimacenadcs en este souipo

. . J J J
usuario, a las unidades de ; e SN
O Coriar ura corfracin compartidos debs dem)
disco duro, a los dispositivos [
de almacenamiento extraible | @@ - - ° @ @
O3 Docurmanion corpartss Fl“'.'__s <) N0 ) WX G Fl‘n:::‘;;‘

y al panel de control. s

Disposithos con dmacenamiento extrable
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Mis sitios de red - Entorno de red:
Da acceso a la ventana de entorno
de red, desde se puede examinar la
red. Tareas de red

i Agregar un sitio de red

Archivo  Edicidn  ¥er Eavoritos Herramientas  Ayuda
Q-9 &F | AL M|
Direccidn | % Grupo

V|Ir

@
®

\3 Wer conexiones de red

Q Configurar una red doméstica o
para oficina pequefia

% Wer equipos del grupo de
trabajo

Otros sitios

) Red de Microsoft Windows

¥ MiPC
o |

Acceso a Internet: El acceso a Internet se suele realizar con el navegador, el
navegador incluido en Windows es el Internet Explorer.

Las ventanas de Windows

En Windows toda la informacion se presenta en forma de ventanas, estas
tienen una estructura casi exacta en todas las versiones de Windows.

B sin titulo - Bloc de notas Barra de titulo =0l =|
Archivo Edicion  Formato  Ver  Avoda Barra de menn / / f
| / /;l
Minimizar Cerrar
Maximizar
Restaurar
ZONA
DE
TRAB&]D Barra de
desplazamiento
vertical
Mopdificar
Barra de tamafio
desplazamiento de la ventana
horizontal
4] i )

El manejo de ventanas se suele realizar generalmente con el raton. El
raton puede tener dos o mdas botones y otros controles. Para el manejo de
Windows solo hacen falta dos, el derecho y el izquierdo.
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Con el botén izquierdo podremos realizar tres tipos de pulsaciones
basicas:

e Clic: (pulsar el botén y soltar) Esta pulsacién se realiza para seleccionar o
posicionar un objeto o activar un boton.

e Doble Clic. (pulsar dos veces seguidas y soltar) Esta pulsacién se realiza para
abrir o ejecutar.

e Arrastrar y soltar: (pulsar el botén y sin soltar mover el ratén) Esta pulsacion
se realiza para realizar una selecciéon extendida (varios objetos de una vez),
mover objetos y cambiar el tamafio de las ventanas.

La estructura basica de una ventana cuenta con los siguientes elementos:

Barra de titulo: Informa del nombre del programa y del archivo que este
tratando. Doble clic sobre ella maximiza o restaura la ventana. A la derecha de
esta barra de tirulo se encuentran los botones de Minimizar, Maximizar y
Restaurar ventana.

Barra de ment: Contiene los ments de la aplicaciéon que se este ejecutando, esta
barra como otras barras que aparezcan debajo de esta, dependen de la
aplicacién que se ejecute en la ventana. Clic sobre la opcién del ment expande o
contrae el mend.

Barra de desplazamiento vertical: Permite desplazar contenido de la ventana
verticalmente cuando este no cabe en la ventana. Clic sobre las flechas de
desplazamiento o arrastrar sobre el botén central de la barra de
desplazamiento, desplazan el contenido de la ventana.

Barra de desplazamiento horizontal: Igual que la vertical pero para
desplazamientos horizontales.

Modificar el tamafio de la ventana: Colocar el cursor del ratéon en cualquier
esquina de la ventana, el cursor se trasforma en un doble flecha, arrastrar hasta
obtener el tamafo deseado. Esta opcién no esta activa si la ventana estd
maximizada.

El teclado en Windows

Las teclas de los teclados estandar se pueden dividir en 6 grupos
atendiendo a su
uso.




INICIACION A LA INFORMATICA 12

Teclado Alfanumérico: Se incluyen las teclas correspondientes a los caracteres
de una maquina de escribir convencional.

"1y 213 4]5)6)71819)]0}"° i
(b |alwlefrftfy uliJolepd+] ¢

Lo dalsfalfefolnflifkfoi Al ent |
e z x| clv]eln]m].]. |- PN

Teclado numérico: Se incluyen las teclas
correspondientes a los caracteres de una calculadora
convencional.

Teclas de Edicion: Reciben su nombre por ser usadas

frecuentemente con editores de texto. m m @

Teclas de Funcién: Estas teclas tendran una funcién determinada dependiendo
del programa que

se estd ejecutando. F1| F2)| F3] F4 Fo) F6| F7 | F8

FIIFIRF11|F

Teclas de Cursor: Permiten el movimiento del cursor en las
cuatro direcciones. 1‘

- 1 -

Teclas Especiales: Su uso, solas o combinadas con otras teclas generan
caracteres o funciones especiales.

pscf | bk
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Teclas de Microsoft Natural Keyboard

Acceso directo Accién
E] Win+R Muestra el cuadro de didlogo Ejecutar
Win+M Minimizar todo
Shift+Win+M Deshacer minimizar todo
Win+F1 Iniciar la Ayuda
Win+E Iniciar el Explorador de Windows
Win+F Encontrar archivos o carpetas
Ctrl+Win+F Encontrar una computadora
Win+Tab Recorrer los botones de la barra de tareas
Win+Pausa Accgso directo para mostrar el cuadro de didlogo de las
propiedades del sistema
APLICACION Muestra ment contextual de propiedades

GESTION DE APLICACIONES

Una aplicacion Windows es un proceso (proceso padre), los procesos
pueden iniciar subprocesos (procesos hijos). Cuando un proceso padre se cierra
este cerrard todos sus procesos hijos.

. Ef Microsoft Excal - Libro3
En el mend de ventana del Proceso |®]wwo Eusn va rurl Fomao Horamerias Dats |ventna |2

o veritari

padre debe poderse conmutar entre |z ws co -magEEE €] orgu.
.o Al - .r. Qouller
procesos hijos. B c b
Chvicke
Mk ar parneshes
. = s
En el ejemplo el proceso padre - e

FI

es MS Excel y los procesos hijo librol,
libro2 y libro3. Si en esta situacion
cerramos el proceso padre se | -
intentaran cerrar los tres procesos hijo. [ ‘" "\ 2 2
Si alguno de ellos se hubiera
modificado se solicitara mediante un cuadro de didlogo su posible
actualizacion.

©(00 ~| D |(h 8L k-
*

10

Windows XP permite conmutar
entre todo tipo de procesos tanto

o ST < .u.a. » Procesos padre como procesos hijo.
v & dao Para conmutar entre procesos pulsar

= -5

@ Archive  Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos  Wentana
S

|- [B]x]

i -7 5 2 sobre el boton de aplicacion de la
§ = barra de tareas o sobre las teclas
a icrosoft Excel > Alt'l' Tﬂb

g g ¢Desea guardar los cambios efectuados en 'Libro3'? L]

; o | caeer | El Administrador de Tareas de
190 Windows centraliza la administracion
11 de procesos. Para acceder al

W < » WhHojal { Hoja2 / Hojaz / [4] din
Lista r

Administrador de Tareas pulsar la
teclas Ctrl+Alt+Supr.




INICIACION A LA INFORMATICA 14

Administrador de Tareas => Aplicaciones. Permite [T e
finalizar aplicaciones, conmutar entre aplicaciones, e |« et fererm e vaoren
iniciar aplicaciones nuevas. Las aplicaciones a las que o
se tiene acceso son los procesos que ha iniciado el

usuario.

At

i Ceriro de ayuda y SOporte Eonico Activo
M) modih doc - Microsoft Word Activo

Administrador de Tareas => Procesos. Permite
detener procesos tanto iniciados por el usuario como
de sistema. S T T EED ‘ :

[Erstesr tarea] [ pasara | [Larea rva.

Archivo Cpciones Ver Apagar  Ayuda

{Procesos |
HRIEEEES bl [FindEreInes [TEles Procesos: 23 L0 che CPLY: E% Carga de transaccionis: 18

Mombre de i.. Mombredew..  C.. Usode.. e
HelpSve exe SYSTEM 00 4236 kB
EXCEL EXE Ibs 00 1200 KB
MSMSGS EXE Ibs oo 340 KB,
dilhost.exe SYSTEM oo 240 KB,
mepaintexe Ibs 00 3.080 KB
taskmgr.exe Ibs 02 1916KB
EXPLORER.EXE  |bs 01 6416 KB
HelpCtr exe Ibs 00 1.868 KB
SPOOLSY.EXE  SYSTEM 00 1088 KB
SWCHOSTEXE  SERVICIOLOC.. 00 208 KB
SVYCHOSTEXE  Serviciodersd 00 384 KB
SWYCHOSTEXE  SYSTEM o0 6516 Ke
SWYCHOSTEXE  SYSTEM o0 1388 KB
SWYCHOSTEXE  SYSTEM o0 1356 KB
LSASS.EXE SYSTEM o0 964 KB
WINMORD.EXE  |bs 00 1144 KB
SERVICES.EXE  SYSTEM 00 1316 KB
WINLOGOM.EXE  SYSTEM o0 648 KB
CSRSS.EXE SYSTEM 00 1.412KB

[JWostrar procesos de tados los usuarios Terminar proceso

Procesos: 24 Uso de CPU: 3% Carga de transacciones: 1€

~

COMUNICACIONES Y REDES

Introduccidn a las redes

Entendemos por red un conjunto de ordenadores conectados entre si con
el propédsito de compartir recursos (discos, impresoras) e informacién. Una
Intranet es una red basada en el protocolo TCP/IP.

Lo primero que se puede preguntar un usuario cuando se plantea la
posibilidad de instalacion o utilizaciéon de una red, es saber como va a mejorar
su trabajo en el ordenador al utilizar dicho entorno. La respuesta va a ser
diferente segun el tipo de trabajo que desempefie. En resumen, una red
proporciona la facilidad de compartir recursos e informacién entre sus usuarios.

Tipos de redes

Atendiendo a su extension geografica podemos diferenciar entre tres
grandes tipos de redes:

LAN (Local Area Network): Son las redes de area local. La extension de este tipo
de redes suele estar restringida a una sala o edificio, aunque también podria
utilizarse para conectar dos 0 mas edificios préximos.

WAN (Wide Area Network): Son redes que cubren un espacio muy amplio,
conectando a ordenadores de una cuidad o un pais completo. Para ello se
utilizan las lineas de teléfono y otros medios de transmisién maés sofisticados,
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como pueden ser las microondas. La velocidad de transmisién suele ser inferior
que en las redes.

MAN (Metropolitan Area Network): Red de Area Metropolitana, son redes que
abarcan una ciudad.

Varias redes pueden conectarse entre si formando una red de &rea
mayor. Internet es la mayor de todas y permite la interconexiéon de otras redes
independientes de manera que puedan compartir informacion entre ellas a lo
largo de todo el planeta.

Roles

En toda red existen dos roles basicos que son adoptados por distintas
magquinas dependiendo de la funcién que desempefian.

Los servidores son los que ofrecen recursos y servicios a otros equipos
conectados a la red. Por ejemplo, un servidor de archivos se encarga de
almacenar y recuperar archivos a los que pueden acceder los usuarios de la red.
A los servidores se les denomina también Hosts o Nodos.

Los clientes son los que acceden a los recursos o servicios de los
servidores.

Trabajar con la red

Compartir archivos

La posibilidad de compartir ficheros es la prestaciéon principal de las
redes. La aplicacion basica consiste en utilizar ficheros de otros usuarios.

La ventaja fundamental es la de poder disponer de directorios en la red a
los que tengan acceso un grupo de usuarios, y en los que se puede guardar la
informacién que compartan dichos grupos.

Ejemplo: se crea una carpeta para el departamento de contabilidad, otra para el
departamento comercial y otra para el departamento de disefio, facilita que estos usuarios
tengan acceso a la informacién que les interesa de forma instantdnea. Si a esto se afiaden
aplicaciones concretas, entonces el trabajo en grupo mejora bastante con la instalacién de la
Intranet. Esto se aprecia en las aplicaciones de bases de datos preparadas para el trabajo en
redes (la mayoria de las actuales), lo que permite que varios usuarios puedan acceder de forma
simultanea a los registros de la base de datos, y que las actualizaciones que realice un operador
queden inmediatamente disponibles para el resto de los usuarios.

Impresion en red

Las redes permiten que sus usuarios puedan acceder a impresoras de
calidad y alto precio sin que suponga un desembolso prohibitivo. Por ejemplo,
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si tenemos una oficina en la que trabajan siete personas, y sus respectivos
ordenadores no estan conectados mediante una red, o compramos una
impresora para cada usuario (en total siete), o que cada usuario grabe en un
disquete su documento a imprimir y lo lleve donde se encuentra la impresora.
Si hay instalada una red, lo que se puede hacer es comprar una o dos
impresoras de calidad, instalarlas y que los usuarios las compartan a través de
la red.

Cuando se comparte una impresora en la red, se suele conectar a un
ordenador que acttia como servidor de impresién, y que perfectamente puede
ser el equipo de un usuario. También existen impresoras que disponen de una
tarjeta de red que permite la conexién directa en cualquier punto de la red sin
necesidad de situarse cerca de un servidor.

Aplicaciones de red

Existe un gran namero de aplicaciones que aprovechan las redes para
que el trabajo sea mas provechoso. El tipo de aplicaciones més importante son
los programas de correo electronico. Un programa de correo electrénico
permite el intercambio de mensajes entre los usuarios. Los mensajes pueden
consistir en texto, sonido, imagenes, etc. y llevar asociados cualquier tipo de
ficheros binarios. En cierto modo el correo electrénico llega a sustituir a ciertas
reuniones y ademads permite el andlisis mas detallado del material que el resto
de usuarios nos remitan.

Aplicaciones cliente/servidor

Es un concepto muy importante en las redes para aplicaciones que
manejan grandes volimenes de informacién. Son programas que dividen su
trabajo en dos partes, una parte cliente que se realiza en el ordenador del
usuario y otra parte servidor que se realiza en un servidor con dos fines: aliviar
la carga de trabajo del ordenador cliente. y reducir el trafico de la red.

Ejemplo: si disponemos de un ordenador que acttia como servidor de base de datos, con
un enfoque tradicional, el servidor solamente lo es de ficheros. Si en algtin momento el usuario
quiere hacer una seleccion de personas mayores de 30 afios por ejemplo, se deben leer todos los
registros de la base de datos para comprobar cudles cumplian la condicién. Esto supone un
elevado tréfico en la red. Con las aplicaciones cliente/servidor una consulta sobre una base de
datos se envia al servidor, quien realiza la seleccion de registros y envia solo los campos que le
interesan al usuario. Se reduce asi considerablemente el trafico en la red y el ordenador cliente
se encuentra con el trabajo hecho. El sistema en si resulta bastante mas rapido, aunque a cambio
requiere que los servidores tengan mejores prestaciones.

Acceso a Internet
Es una de las prestaciones que con el tiempo estd ganando peso

especifico. Consiste en la posibilidad de configurar un ordenador con una
conexion permanente a servicios en linea externos, de forma que los usuarios de
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la Intranet no necesiten utilizar un médem personal para acceder a ellos. El
ejemplo mas de moda es el acceso a Internet.

Mediante un servidor de comunicaciones se puede mantener una linea
permanente de alta velocidad que enlace la Intranet con Internet. El servidor
puede estar equipado con un médem o una tarjeta de comunicaciéon a RDSI, que
activa la conexiéon cuando algin usuario de la red lo necesita. Cuando la
conexion esté activa, cualquier otro usuario puede compartirla, aunque en este
caso las prestaciones de cada usuario serdn menores que si tuvieran una
conexién individual.

Sistemas de comunicacion.

Un Sistema de Comunicacién integra un conjunto de recursos usuarios.
Podemos distinguir dos entornos bésicos:

Entornos distribuidos Entornos Centralizados

Sin limitacion de distancia

i@

Distancia <1500m.

®
i

)

En los Entornos Centralizados (LAN) la comunicacién se realiza
mediante soportes fisicos no pertenecientes a ninguna red ptblica o de masas,
son redes seguras y rapidas. En los entornos distribuidos (WAN) se utiliza el
soporte de redes nacionales e internacionales para la comunicacién entre
entornos son menos seguras y menos rapidas.

Modelo de comunicacién por capas.

CAaRTA CaRTA "~

SOARECOHN CAaRTA SOHRECON CaRTA
DIRECC KON DIRECCKH
ErC -l T REZIB
SaCo DEL | SOHRECOHN COaRT SaCo DEL |[SOBRECOHR CORTo
CARTERD DIRECCION CAaRTERD DIRECCION
w
F
TRANSPORTE TRANSPORTE
OF. CORREBEOS DOMICILKD

SoCo DEL | SOHRECON CAaRT Sace DEL |[SOBRECON CARTS,
CARTERD DIRECCIOHN CARTERD DIRECCION

SOARECOH CoRTo SOARECOH CoRTo
DIRECCION DIRBECCION

PROCEZ=D DESELECCION EM LAOF ICINA DE CORREBOS |
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Protocolos

Los protocolos de comunicaciones definen las normas que posibilitan
que se establezca una comunicacion entre varios ordenadores, ya que estos
equipos pueden ser distintos entre si.

. | | Mensaje de correo electronico
Para conseguir la &5@" ’
comunicacién entre ordenadores y XX

redes es necesario el uso de un
protocolo de comunicaciones comun. Dates
El protocolo que proporciona la Datos
compatibilidad necesaria para Ila
comunicacion en una Intranet es

01101010001101110100011010111010010 @
TCP/IP (Transmission Communication - _
Protocol / Internet Protocol). -

Datos

Segmento

=]

Paquete

Fin de Trama
Datos ( del o)

de rama de red trama

Encabazadl1Encmbezado

Ll

Un modelo de referencia de comunicaciones es una norma base que
define una estructura de comunicaciones. El modelo de referencia en la
actualidad es el modelo OSI (Open System Interconection), que tiene como
objetivo la normalizacién de las redes informaticas abiertas.

Avlicacion El nivel de aplicacioén es el destino final de los datos donde se
P proporcionan los servicios al usuario.
. Se convierten e interpretan los datos que se utilizarén en el
Presentacion . .
nivel de aplicacién.
Sesién Encargado de ciertos aspectos de la comunicacién como el
control de los tiempos.
Transporte Transporta la informacién de una manera fiable para que
P llegue correctamente a su destino.
Red Nivel encargado de encaminar los datos hacia su destino
eligiendo la ruta mas efectiva.
Enlace Enlace de datos. Controla el flujo de los mismos, la
sincronizacion y los errores que puedan producirse.
‘o Se encarga de los aspectos fisicos de la conexion, tales como el
Fisico . .y
medio de transmision o el hardware.

El modelo OSI (Open System Interconection) es utilizado por
précticamente la totalidad de las redes del mundo. Este modelo fue creado por
el ISO (Organizacién Internacional de Normalizacién), y consiste en siete
niveles o capas donde cada una de ellas define las funciones que deben
proporcionar los protocolos con el propésito de intercambiar informacién entre
varios sistemas.



INICIACION A LA INFORMATICA

19

Elementos fisicos de las redes

Interfaz de red

NIC (Network Interface Card). Es el dispositivo
que conecta la estaciéon (ordenador u otro equipo de

red) con el medio fisico.

Es una tarjeta que se conecta a un slot de
expansion del ordenador, aunque cada vez son maés los
ordenadores que disponen de interfaz de red integrada

en placa base, generalmente Ethernet.

Concentradores (hubs)

Son equipos que permiten estructurar el

cableado de las redes. Existen dos tipos
concentradores:

Conmutadores (switches).

En los switches La informaciéon se
intercambia a altas velocidades. A diferencia de
los hubs que aportan un solo camino por donde
circula la informacioén, los switches permiten que
la informaciéon circule simultdneamente por
varios caminos. Esto mejora notablemente el
(velocidad de transmision)

Encaminadores (routers)

Son  dispositivos  que
permiten la interconexiéon de
redes distintas que comparten el
protocolo TCP/IP con la
capacidad de encaminar la
informaciéon a través de la ruta
mas eficaz.

Estos dispositivos son equivalentes a

de

—

)

T — -

ancho de banda de la red

los modernos sistemas de

posicionamiento global (GPS), que incluyen informacién complementaria sobre
la densidad de trafico, el estado de las carreteras y son capaces de indicar la
ruta mas optima, que a veces no es la mas corta, para llegar a nuestro destino de

la manera mas rapida, econdmica y segura.

Los encaminadores pueden ser dispositivos dedicados o no dedicados y
no dependen del medio fisico, suelen actuar de puentes permitiendo la
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conexion de redes de
distintas. Estos son los
dispositivos ideales para las
conexiones LAN - WAN.

A los encaminadores
se les conoce también como
Sistemas Intermedios (OSI).

Redes Ethernet

Actualmente las redes Ethernet son las maéas utilizadas en las PYMES
(excelente relacion calidad-precio).

El protocolo de red Ethernet fue disefiado originalmente por las companias
Digital, Intel y Xerox, con la especificacion original Ethernet DIX. Todas ellas
utilizan el método de acceso k.

Acceso multiple por deteccién de portadora - CSMA.

Esta es la técnica que emplean las redes Ethernet. A esta técnica también
se le denomina LBT (Listen Before Talk -escuchar antes de hablar-). Los hosts
estan continuamente escuchando el medio para determinar si éste estd ocupado
o esta libre.

La estacion que desee transmitir esperara un tiempo hasta que el medio
esté libre. Una vez que no hay ninguna estacién haciendo uso del medio, la
estaciéon comenzara a transmitir la informacion.

Cuando dos estaciones detectan que el medio esté libre y transmiten a la
vez, se produce una colision. Los nodos Ethernet detectan colisiones
manteniéndose a la escucha mientras transmiten.

Si se produce una colisién, los nodos miden que el voltaje de la sefial es
el doble del esperado. Para solucionar las colisiones se utilizan las siguientes
técnicas.

CD (deteccion de colision): Es el mas extendido. Cuando se produce una
colisién, los hosts implicadas deberdn repetir la transmisién, para lo cual
esperan un tiempo aleatorio antes de reiniciar la transmision.

AC (evitar colisiones): Estd menos extendido que el anterior. El tiempo de
espera por parte de los hosts para reiniciar la transmision es calculado.
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Transmisiones

La transmisiéon de la informacién puede realizar mediante sefales
analégicas o digitales. Los conceptos de sefial (analdgica o digital) y frecuencia,
estan intimamente unidos a la capacidad de un medio de transmision.

Senales analégicas

A= Amplitud (altura o profundidad de la onda)
T = Periodo (tiempo necesario para completar 1 ciclo de onda)
F = Frecuencia (ciclos por segundo) = 1/T

\VARVA

+ Voltaje continuo

+ Puede tener cualquier voltaje

+ Voltaje "ondulado” a medida que transcurre el tiempo
+ Posibilidad de varias codificaciones

Senales digitales

A = Amplitud (altura o profundidad de la onda)

T = Periodo (tiempo necesario para completar
1 ciclo de onda)

F = Frecuencia (ciclos por segundo) = 1/T

ML BGl B

\J\/AV \’

-

+ Pulsos discontinuos (discretos)

+ Sdlo puede tener uno de dos niveles de voltaje

+ Variaciones de voltaje entre niveles

+ Compuesto de varias ondas sinusoidales particulares

Para transmitir una sefial a través de un medio es necesario “adaptarla”
antes de introducirla en el, a este proceso se le conoce como Modulacién.

Podemos diferenciar entre dos sistemas de transmisién bésicos.
Banda Ancha:

La transmisiéon en banda ancha usa sefiales analégicas o digitales,
dividiendo el medio el medio fisico en wvarios canales, modulando la
informacién a transmitir sobre las sefiales portadoras de cada canal. Admite
varias transmisiones simultdneas (una por cada canal), permitiendo transmitir
sefiales de video, voz y datos al mismo tiempo.

Banda Base:

La transmisién en banda base utiliza sefiales digitales, empleando todo el
ancho de banda del medio fisico cuando se inicia una transmision. S6lo admite
una transmision simulténea.

La velocidad y la calidad de la transmisién dependera del tipo de banda
que usemos, esta claro que hoy en dia los nuevos sistemas de comunicacién han
conseguido velocidades para redes WAN que hace unos afios eran
inimaginables.

El bit por segundo y el baudio

El Ancho de banda nos indica la maxima velocidad de transmisién que
puede circular por el medio.
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Durante el proceso de modulacién se asocia cada estado con un bit
(numero binario: 0 6 1) o con un ntimero de Bits dependiendo de la inercia del
medio a cambios de estado (de 0 a1 6 de 1 a 0). Si se distinguen 2 estados en
cada cambio de sefal, este cambio indicard un bit, si se distinguen 4 estados en
cada cambio de sefal, este cambio indicard dos bits, y asi sucesivamente.

v (bits)

-
01 00 10 00. 01 01 00O 111 00 01 01 10
t (seq)

En la figura se distinguen 4 estados, cada cambio indica 2 Bits.

En una linea modulada a una Velocidad de modulacién 2400 Baudios
obtendriamos una Velocidad de transmisién de 4800 Bits por segundo.

Sistemas de modulacion.

Modulacién en Amplitud - AM.
Se trabaja con dos estados.

A cada estado se le asigna un
valor (061). Tiene muy poca

inmunidad al ruido, este se suma Modulacid
a la senal. 0 uar.l:lnn

de amplitud ‘1 ol1lolt 110 1|
Modulacion en Frecuencia - FM.

Se trabaja con dos estados.
Ocupa mas ancho de banda que >
Modulacion

AM. Tiene mdas inmunidad al de frecuencia
ruido. ‘ 1 1 00111 0 0

Modulacion en Fase - PM.

Se trabaja con dos estados. Ocupa
el mismo Ancho de banda que de
AM. Tiene mas inmunidad al ¢ fase 0t 1 joojfpoo

ruido.

Modulacion
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SISTEMAS TRANSMISION

Simple (Simplex): Un nodo transmite de manera exclusiva mientras otro recibe
de manera exclusiva.

$—&

Semidaplex (Half-Duplex): Solo un nodo puede transmitir en un momento dado
y los nodos se turnan para transmitir.

f < f
\ g R\ 4

Daplex (Full-Duplex): Los nodos pueden transmitir y recibir simultdneamente.

I < > f
P R 4

SEGURIDAD Y PROTECCION LEGAL

Seguridad.

Seguridad basada en contrasefas.

¢ Seguridad fisica de acceso al sistema localmente: Esta se basa en la misma

politica de seguridad de los bancos, nadie podra robar informacién si no
puede acceder fisicamente al sistema. Lo cual deduce que las maquinas que
contengan informacién valiosa, deben estar protegidas fisicamente contra el
acceso de intrusos.

¢ Seguridad l6gica de acceso al sistema localmente a nivel de equipo: Esta se
basa en impedir el acceso de los usuarios no autorizados mediante
contrasefias. El problema es que la contrasefia la deben conocer todos los
usuarios que accedan a esa maquina, esto impide una correcta politica de
contrasefias y una facil obtencién de la misma por cualquier agente externo
(las contrasefias se apuntan debajo del teclado,..). Esta seguridad la
encontramos en Windows 95 y 98 y esta compuesta por dos palabras de paso:
Usuario y Contrasefa. Con este tipo de seguridad, una vez iniciada la sesién se
tiene acceso a todos los recursos del sistema.

¢ Seguridad légica de acceso al sistema localmente a nivel de usuario: Esta se
basa en las cuentas de usuario. Para que un usuario pueda acceder al sistema
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debe tener una cuenta en el equipo. En este caso la contrasefia es tinica para
cada usuario aunque compartan la misma maquina. Con este tipo de
seguridad tendremos usuarios mds autorizados y menos autorizados a nivel
de recurso local, Para acceder a todos los recursos del sistema hay que iniciar
la sesién como un usuario Administrador. Esta seguridad la encontramos en
Windows NT, Windows 2000, Windows XP, Novell o UNIX, estos sistemas
ademas tienen la capacidad de auditar los accesos al sistema y afadir
restricciones horarias. Este tipo de cuentas de seguridad esta compuesta por
tres palabras: Usuario, Contrasefia y Equipo o Dominio.

¢ Seguridad légica de acceso al sistema desde la red a nivel de equipo: Esta se
basa en la proteccion de los recursos compartidos del sistema en base a
contrasefias. Tiene los mismos problemas que su homénima local con alguna
grieta mas, la contrasefia se puede capturar de la red y esta compuesta por una
sola palabra: Contrasefia. Esta seguridad la encontramos en equipos
Windows 95 y Windows 98.

e Seguridad légica de acceso al sistema desde la red a nivel de usuario: Esta
seguridad es igual a sus homoénima local, con el inconveniente de asegurar la
red contra escuchas no deseadas. Como mejora anadiremos que se
complementa con su homénima local. Esta seguridad la encontramos en
Windows NT, Windows 2000, Windows XP, Novell o UNIX. Este tipo de cuentas
de seguridad esta compuesta por tres palabras: Usuario, Contrasefia y Equipo
o Dominio.

Con respecto a la seguridad local poco se puede afiadir a no ser utilizar
métodos mas efectivos para validar la identidad, como pueden ser tarjetas de
acceso, lectores 6pticos de zonas corporales etc.

Seguridad de red

Con respecto a la seguridad de red y debido a la proliferacion de
elementos con mucho tiempo libre que acceden a Internet con el tnico animo
que saltarse la seguridad ajena, ha obligado a una evolucién constante de la
seguridad de red.

e Cortafuegos: El uso de cortafuegos efectivo hoy en dia en todos los servidores
corporativos, este sistema de seguridad se basa en dar paso por la red a los
equipos pertenecientes a la red corporativa, no es perfecta pero complica el
acceso no deseado.

® Redes Privadas Virtuales: El uso de VPN complementa a los cortafuegos,
consiguiendo con una buena integracion de los dos sistemas una red bastante
segura.
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¢ Protocolos mas seguros: Cada dia los protocolos de comunicacién que se

integran en las Intranets, incluida Internet, afiaden seguridad a las conexiones
remotas, este es el caso de PPTP o L2TP que estan desbancando de las
comunicaciones al inseguro PPP.

¢ Seguridad complementaria: Toda la seguridad es complementaria, asi IPSec,
(IP Seguro) que es un protocolo IP encriptado, puede trabajar conjuntamente
con L2TP para realizar una conexiéon VPN si ambas maquinas esta dotadas de
certificados y soportan Kerberos.

CERTIFICADOS

Un certificado de clave publica, al que se hace referencia normalmente
como un certificado, es una declaracion firmada digitalmente que enlaza el
valor de una clave publica con la identidad de una persona, dispositivo o
servicio que posee la clave privada correspondiente. La mayor parte de los
certificados de uso comun estdn basados en el estandar de certificados X.509v3.

Los certificados se pueden emitir con varios fines, como la autenticacion
de usuarios en Web, la autenticacion de servidores Web, correo electronico
seguro (Extensiones seguras multipropdsito de correo Internet (S/MIME)),
seguridad de Protocolo Internet (IPSec), Seguridad en el nivel de transporte
(TLS) y firma de cédigo. También se emiten certificados desde una entidad
emisora de certificados (CA) a otra con el fin de establecer una jerarquia de
certificacion.

La entidad que recibe el certificado es el ‘sujeto” del certificado. El emisor
y firmante del certificado es una entidad emisora de certificados.

Normalmente, los certificados contienen la informacion siguiente:
e Valor de la clave publica del sujeto

e Informacién del identificador del sujeto, como el nombre y la direccién
de correo electrénico

e Periodo de validez (el periodo durante el que el certificado se considera
valido)

e Informacién del identificador del emisor

e La firma digital del emisor, que da fe de la validez del enlace entre la
clave ptublica del sujeto y la informacién del identificador de sujeto.
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Un certificado es vélido sélo para el periodo especificado en éste; cada
certificado contiene las fechas ‘Valido desde’ y “Vélido hasta’, que marcan el
limite del periodo de validez. Una vez que el periodo de validez del certificado
ha transcurrido, el sujeto del certificado actual caducado debe solicitar un
certificado nuevo.

En los casos en que sea necesario deshacer el enlace confirmado en un
certificado, el emisor puede revocarlo. Cada emisor mantiene una lista de
revocacion de certificados que los programas pueden utilizar al comprobar la
validez de un certificado determinado.

Uno de las ventajas principales de los certificados es que los host ya no
tienen que mantener ningtin conjunto de contrasefias para sujetos individuales
que necesiten como requisito previo autenticarse para tener acceso. Por el
contrario, el host, simplemente, establece la confianza en un emisor de
certificados.

Cuando un host, como un servidor Web seguro, designa a un emisor
como entidad raiz de confianza, el host confia de forma implicita en las
directivas que el emisor utiliza para establecer los enlaces de los certificados
que emite. En efecto, el host confia en que el emisor ha comprobado la identidad
del sujeto del certificado. Para designar a un emisor como entidad raiz de
confianza, un host coloca el certificado firmado por el propio emisor que
contiene la clave publica del emisor en el almacén de certificados de la entidad
emisora de certificados raiz del equipo host. Se confia en las entidades emisoras
de certificados subordinadas o intermedias solo si disponen de una ruta de
acceso de certificaciéon de una entidad emisora de certificados raiz de confianza.

Usos de los certificados

Dado que los certificados se utilizan generalmente para establecer
identidades y crear confianza para intercambios seguros de informacién, las
entidades emisoras de certificados (CA) pueden emitir certificados para
personas, dispositivos (como equipos) y servicios que se ejecutan en equipos
(como IPSec).

En algunos casos, los equipos tienen que poder intercambiar informacién
con un alto grado de confianza en la identidad del otro dispositivo, servicio o
persona que participa en la transacciéon. En algunos casos, las personas tienen
que intercambiar informacion con un alto grado de confianza en la identidad de
la otra persona, equipo o servicio que participa en la transacciéon. Las
aplicaciones y los servicios que se ejecutan en equipos también necesitan
comprobar frecuentemente que tienen acceso a informacién de un origen de
confianza.
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En circunstancias en las que dos entidades (como dispositivos, personas
o aplicaciones o servicios) intentan establecer identidad y confianza, el hecho de
que ambas entidades confien en la misma entidad emisora de certificados
permite establecer el enlace de identidad y confianza entre ellas. Una vez que el
sujeto de un certificado presenta un certificado emitido por una CA de
confianza, la entidad que intenta establecer la confianza puede proseguir con el
intercambio de informacién almacenando el certificado del sujeto del certificado
en su propio almacén de certificados y, si procede, utilizar la clave ptublica
contenida en el certificado para cifrar una clave de sesién de forma que todas
las siguientes comunicaciones con el sujeto del certificado sean seguras.

Por ejemplo, cuando se utiliza Internet para llevar a cabo transacciones bancarias, es
importante saber que el explorador Web se comunica de forma directa y segura con el servidor
Web del banco. Su explorador Web tiene que poder conseguir la autenticaciéon del servidor Web
para efectuar transacciones seguras. Esto quiere decir que el servidor Web tiene que ser capaz
de probar su identidad ante el explorador Web para que se pueda realizar la transaccién.
Microsoft Internet Explorer utiliza Secure Sockets Layer (SSL) para cifrar mensajes y transmitirlos
de forma segura a través de Internet, como la mayor parte de los exploradores y servidores Web
actuales.

Uso de certificados en organizaciones

Muchas organizaciones instalan sus propias entidades emisoras de
certificados y emiten certificados a dispositivos internos, servicios y empleados,
para crear un entorno informatico mdas seguro. Las organizaciones grandes
pueden tener varias entidades emisoras de certificados, configuradas en una
jerarquia que conduce a una entidad emisora de certificados de raiz. De esta
forma, un empleado de una organizacion puede tener una multitud de
certificados en su almacén de certificados, que pueden estar emitidos por varias
entidades emisoras de certificados internas, todas las cuales comparten una
conexiéon de confianza a través de la ruta de acceso de certificacion con la
entidad emisora de certificados de raiz.

Cuando un empleado inicia una sesion en la red de la organizacion
desde su casa mediante red privada virtual (VPN), el servidor VPN puede
presentar un certificado de servidor para establecer su identidad. Dado que la
entidad emisora de raiz corporativa es de confianza y la entidad emisora de
certificados de raiz corporativa emiti6 el certificado del servidor VPN, el equipo
cliente puede proseguir con la conexion y el empleado sabe que su equipo esta
realmente conectado al servidor VPN de su organizacion.

El servidor VPN también tiene que poder autenticar al cliente VPN antes
de empezar a intercambiar datos sobre la conexién VPN. Se puede dar la
autenticacion en el nivel del equipo con el intercambio de certificados de equipo
o la autenticaciéon a nivel de usuario a través de un método de autenticacion
Protocolo punto a punto (PPP). En conexiones L2TP (Protocolo de ttnel de
nivel 2)/IPSec, se requieren certificados de equipos para el cliente y el servidor.
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El certificado del equipo cliente puede servir para varios propositos, la
mayor parte de los cuales estan basados en la autenticacién, lo que permite que
el cliente utilice muchos recursos organizativos sin la necesidad de certificados
individuales para cada recurso. Por ejemplo, el certificado de cliente podria
permitir conectividad VPN ademas de acceso al sitio intranet de la compaiiia, a
servidores de productos y a la base de datos de recursos humanos en la que se
almacenan los datos de los empleados.

El certificado del servidor VPN también podria servir para varios
propésitos. El mismo certificado podria tener el propodsito de comprobar la
identidad de servidores de correo electrénico, servidores Web o servidores de
aplicaciones. La entidad emisora de certificados que emite el certificado
determina el niimero de propésitos de cada certificado.

Certificados emitidos a personas

Puede adquirir un certificado en una entidad emisora de certificados
comercial, como Verisign, para enviar mensajes de correo electrénico personales
cifrados, por seguridad, o firmados digitalmente, para probar la autenticidad.

Una vez que ha adquirido un certificado y lo utiliza para firmar
digitalmente un mensaje de correo electrénico, el destinatario del mensaje
puede comprobar que el mensaje no ha sido alterado durante su transito y que
el mensaje proviene de usted; se da por supuesto que el destinatario del
mensaje confia en la entidad emisora de certificados que emiti6 su certificado.

Cuando cifra un mensaje de correo electrénico, nadie puede leer el
mensaje mientras estd en transito, y s6lo el destinatario del mensaje puede

descifrar y leer el mensaje.

Proteccion Legal

El software informatico estd protegido por las leyes y los tratados
internacionales en materia de copyright, asi como por otras leyes y tratados de
proteccion de la propiedad intelectual. En muchos paises o regiones, la ley de
copyright y otras leyes que rigen la propiedad intelectual protegen los derechos
de los propietarios del software al concederles una serie de derechos exclusivos,
incluido el derecho a reproducir o "copiar" el software. La copia de software sin
autorizacion del propietario constituye una '"infraccion de los derechos de
autor" y esta castigado por la ley.

Se realiza una "copia" de un programa de software al: (1) cargar el
software en la memoria temporal del equipo mediante la ejecucion del
programa desde un disco, un disco duro, un CD-ROM u otro medio de
almacenamiento; (2) copiar el software en otros medios, como discos o el disco
duro del equipo; o (3) ejecutar el programa en el equipo desde un servidor de
red en el que el software esté residente o almacenado.
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La practica totalidad del software comercial dispone de una licencia directa
o indirecta concedida al usuario por el propietario del copyright (es decir, el
fabricante del software) a través de un tipo de contrato denominado "Contrato
de licencia para el usuario final" (también conocido como CLUF). Distintos
productos pueden tener diferentes tipos de CLUF.

REGIMEN JURIDICO DE LOS SERVICIOS DE LA SOCIEDAD
DE LA INFORMACION.

Introducciéon

Existe una creencia generalizada de que todo lo que implique la via
electronica estd exento de ser regulado, es decir, que cualquier cosa que
hagamos, excluyendo si acaso los delitos sexuales por Internet (p.e. las paginas
de pornografia infantil) o los referidos a los hackers o piratas informaticos no
puede, por la propia naturaleza del medio del que hablamos, estar regulado.
Esto no es asi. Desde hace ya tiempo los poderes publicos y también las
empresas segun los aspectos que les interesen en estan preocupados en regular
determinados aspectos de la llamada sociedad de la informacion.

En efecto, y por lo que respecta a la Unién Europea, los servicios de la
informacion estdn regulados fundamentalmente por tres Directivas de 1998,
2000 y 2002. En Espafa se ha traspuesto la regulacién europea, y mas
concretamente la tltima de las directivas, a través de la Ley 34/2002, de 11 de
julio, de servicios de la sociedad de la informacién y de comercio electrénico.
Analizaremos brevemente los contenidos de dicha ley, sefialando los aspectos
mas importantes por ella regulados.

Concepto v ambito de aplicacion

Lo que se denomina «sociedad de la informacién» viene determinado
por la extraordinaria expansiéon de las redes de telecomunicaciones y, en
especial, de Internet como vehiculo de transmision e intercambio de todo tipo
de informacién. Su incorporacién a la vida econdémica y social ofrece
innumerables ventajas como la mejora de la eficiencia empresarial, el
incremento de las posibilidades de elecciéon de los usuarios y la aparicién de
nuevas fuentes de empleo.

Concepto: objeto

Se entendera por servicios de la sociedad de la informacién todo servicio
prestado normalmente a titulo oneroso, a distancia, por via electrénica y a
peticion individual del destinatario. El concepto de servicio de la sociedad de la
informaciéon comprende también los servicios no remunerados por sus
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destinatarios, en la medida en que constituyan una actividad econémica para el
prestador de servicios.

Un concepto amplio de servicios de la sociedad de la informacién
engloba:

- la contratacién de bienes y servicios por via electrénica,

- suministro de informacién por dicho medio (como el que efecttan los
periddicos o revistas que pueden encontrarse en la red),

- las actividades de intermediacion relativas a la provisiéon de acceso a la
red, a la transmision de datos por redes de telecomunicaciones, a la
realizacion de copia temporal de las paginas de Internet solicitadas por
los usuarios, al alojamiento en los propios servidores de informacién,

- servicios o aplicaciones facilitados por otros o a la provision de
instrumentos de btisqueda o de enlaces a otros sitios de Internet,

- cualquier otro servicio que se preste a peticion individual de los usuarios
(descarga de archivos de video o audio...), siempre que represente una
actividad econémica para el prestador.

En concreto estan incluidos dentro del concepto, entre otros y siempre
que representen una actividad econémica, los siguientes:

- La organizacién y gestiéon de subastas por medios electrénicos o de
mercados y centros comerciales virtuales.

- La gestion de compras en la red por grupos de personas.
- El envio de comunicaciones comerciales.
- El suministro de informacién por via telematica.

- El video bajo demanda, como servicio en que el usuario puede
seleccionar a través de la red, tanto el programa deseado como el
momento de su suministro y recepcion, y, en general, la distribucién de
contenidos previa peticion individual.

Por su parte, el articulo 1 de la Ley establece: "Es objeto de la presente Ley
la requlacion del régimen juridico de los servicios de la sociedad de la informacion y de
la contratacion por via electronica, en lo referente a las obligaciones de los prestadores de
servicios incluidos los que actiian como intermediarios en la transmision de contenidos
por las redes de telecomunicaciones, las comunicaciones comerciales por via electronica,
la informacion previa y posterior a la celebracion de contratos electrénicos, las
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condiciones relativas a su validez y eficacia y el régimen sancionador aplicable a los
prestadores de servicios de la sociedad de la informacion."

Ambito de aplicacién

Desde un punto de vista subjetivo, la Ley se aplica, con caracter general,
a los prestadores de servicios establecidos en Espafia, entendiéndose por
«establecimiento» el lugar desde el que se dirige y gestiona una actividad
econdémica (p.e. una empresa con domicilio social en Espafia). La Ley resulta
igualmente aplicable a quienes, sin ser residentes en Espafia, prestan servicios
de la sociedad de la informacién a través de un «establecimiento permanente»
situado en Espafia (empresa extranjera que tenga una sucursal en Espafia).

El lugar de establecimiento del prestador de servicios es un elemento
esencial en la Ley, porque de él depende el ambito de aplicacién no sélo de esta
Ley, sino de todas las demas disposiciones del ordenamiento espafiol que les
sean de aplicacion, en funcién de la actividad que desarrollen. Asimismo, el
lugar de establecimiento del prestador determina la ley y las autoridades
competentes para el control de su cumplimiento, de acuerdo con el principio de
la aplicacion de la ley del pais de origen.

Aspectos concretos regulados en la ley

Se establece en la ley el principio de la libre prestacion de los servicios, es
decir, que la prestacion de servicios de la sociedad de la informacién que
proceda de un prestador establecido en algiin Estado miembro de la Unién
Europea o del Espacio Econémico Europeo se realizard en régimen de libre
prestacion de servicios.

S6lo se permite restringir la libre prestaciéon en Espafia de servicios
procedentes de otros paises pertenecientes al Espacio Econémico Europeo en el
caso de que un determinado servicio atente o pueda atentar contra los
principios que se expresan a continuacién, pudiendo los 6rganos competentes
adoptar las medidas necesarias para que se interrumpa su prestaciéon o para
retirar los datos que los vulneran.

Los principios a que alude este apartado son, entre otros, la salvaguarda
del orden publico, la seguridad publica y la defensa nacional, la protecciéon de la
salud publica o el respeto a la dignidad de la persona y al principio de no
discriminacién por motivos de raza, sexo, religiéon, opinién, nacionalidad,
discapacidad o cualquier otra circunstancia personal o social, ademas de la
proteccion de la juventud y de la infancia.
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Los servicios regulados en la Ley

Servicios de intermediacion

El concepto de servicio de intermediacién nos lo da la propia ley
estableciendo que es aquel servicio de la sociedad de la informacién por el que
se facilita la prestacion o utilizacion de otros servicios de la sociedad de la
informacién o el acceso a la informacion.

Igualmente, son servicios de intermediacion la provision de servicios de
acceso a Internet, la transmision de datos por redes de telecomunicaciones, la
realizacion de copia temporal de las péaginas de Internet solicitadas por los
usuarios, el alojamiento en los propios servidores de datos, aplicaciones o
servicios suministrados por otros y la provisiéon de instrumentos de busqueda,
acceso y recopilacion de datos o de enlaces a otros sitios de Internet.

La Ley establece obligaciones y responsabilidades de los prestadores de
servicios que realicen actividades de intermediaciéon como las de transmision,
copia, alojamiento y localizacion de datos en la red. En general, dichos
prestadores tienen un deber de colaboraciéon para impedir que determinados
servicios o contenidos ilicitos se sigan divulgando.

Comunicaciones comerciales

Segun la ley, debemos entender por comunicacién comercial toda forma
de comunicacién dirigida a la promocioén, directa o indirecta, de la imagen o de
los bienes o servicios de una empresa, organizacion o persona que realice una
actividad comercial, industrial, artesanal o profesional.

En lo que se refiere a las comunicaciones comerciales, la Ley establece
que éstas deben identificarse como tales. En el caso en el que tengan lugar a
través de correo electronico u otro medio de comunicacién electrénica
equivalente incluirdn al comienzo del mensaje la palabra «publicidad».
Asimismo, prohibe su envio por correo electrénico u otras vias de comunicacion
electronica equivalente, salvo que el destinatario haya prestado su
consentimiento.

Contratos via electronica

Se denomina contrato celebrado por via electrénica o contrato electrénico
aquél en el que la oferta y la aceptacion se transmiten por medio de equipos
electrénicos de tratamiento y almacenamiento de datos, conectados a una red
de telecomunicaciones.
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También, se favorece la celebraciéon de este tipo de contratos por via
electrénica, al afirmar la validez y eficacia del consentimiento prestado por via
electrénica, declarar que no es necesaria la admisiéon expresa de esta técnica
para que el contrato surta efecto entre las partes y asegurar la equivalencia entre
los documentos en soporte papel y los documentos electrénicos a efectos del
cumplimiento del requisito de «forma escrita» (v.gr. el soporte electrénico en
que conste un contrato celebrado por via electrénica sera admisible en juicio
como prueba documental).

En su afédn por proteger los intereses de los destinatarios de servicios de
la sociedad de la informacién, de forma que éstos puedan gozar de garantias
suficientes a la hora de contratar un servicio o bien por Internet, la Ley impone
a los prestadores de servicios las siguientes obligaciones:

- facilitar el acceso a sus datos de identificacién a cuantos visiten su sitio
en Internet;

- informar a los destinatarios sobre los precios que apliquen a sus servicios

- permitir a éstos visualizar, imprimir y archivar las condiciones generales
a que se someta, en su caso, el contrato.

Otros aspectos contemplados en la Ley

Los c6digos de conducta

La Ley promueve la elaboraciéon de cédigos de conducta sobre las
materias reguladas en esta Ley, al considerarlos un instrumento de
autorregulacion especialmente apto para adaptar los diversos preceptos de la
Ley a las caracteristicas especificas de cada sector. Los cédigos de conducta
deberan ser accesibles por via electrénica y se fomentara su traduccion a otras
lenguas oficiales en la Comunidad Europea, con objeto de darles mayor
difusion.

Ademas, se establece que las Administraciones ptblicas impulsardn, a
través de la coordinacién y el asesoramiento, la elaboracién y aplicacion de
cédigos de conducta voluntarios por parte de las corporaciones, asociaciones u
organizaciones comerciales, profesionales y de consumidores, en las materias
reguladas en esta Ley.

Los codigos de conducta podran tratar, en particular, sobre los
procedimientos para la detecciéon y retirada de contenidos ilicitos y la
protecciéon de los destinatarios frente al envio por via electrénica de
comunicaciones comerciales no solicitadas, asi como sobre los procedimientos
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extrajudiciales para la resolucién de los conflictos que surjan por la prestacion
de los servicios de la sociedad de la informacion.

En el plazo de un afio a partir de la entrada en vigor de esta Ley, el
Gobierno aprobara un distintivo que permita identificar a los prestadores de
servicios que respeten c6digos de conducta adoptados con la participaciéon del
Consejo de Consumidores y Usuarios.

Arbitraje

Por su sencillez, rapidez y comodidad para los usuarios, se potencia
igualmente el recurso al arbitraje y a los procedimientos alternativos de
resolucion de conflictos, que puedan crearse mediante cédigos de conducta,
para dirimir las disputas que puedan surgir en la contratacion electrénica y en
el uso de los demas servicios de la sociedad de la informacién, para lo cual
podra hacerse uso de medios electrénicos.

La accion de cesacion

La acciéon de cesacion se ejercera contra las conductas contrarias a la
presente Ley que lesionen intereses de los consumidores y usuarios. La accion
de cesaciéon se dirige a obtener una sentencia que condene al demandado a
cesar en la conducta contraria a la presente Ley y a prohibir su reiteraciéon
futura. Asimismo, aunque la conducta prohibida haya finalizado, se podra usar
esta accion si existen indicios suficientes que hagan temer su reiteraciéon de
modo inminente.

Informacion y control

La Ley prevé, asimismo, la posibilidad de que los ciudadanos y
entidades se dirijan a diferentes Ministerios y 6rganos administrativos para
obtener informacién préctica sobre distintos aspectos relacionados con las
materias objeto de esta Ley, lo que requerira el establecimiento de mecanismos
que aseguren la maxima coordinacion entre ellos y la homogeneidad y
coherencia de la informacién suministrada a los usuarios.

Asi se establece, por ejemplo, que los destinatarios y prestadores de
servicios podran dirigirse a los Ministerios de Ciencia y Tecnologia, de Justicia,
de Economia y de Sanidad y Consumo, y a los érganos que determinen las
respectivas Comunidades Auténomas y Entidades Locales, para:

a) conseguir informacién general sobre sus derechos y obligaciones
contractuales en el marco de la normativa aplicable a la contratacion
electrénica.
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b) informarse sobre los procedimientos de resoluciéon judicial y
extrajudicial de conflictos, y

c) obtener los datos de las autoridades, asociaciones u organizaciones
que puedan facilitarles informacién adicional o asistencia practica.

Infracciones y sanciones

De la misma manera, se establece un régimen sancionador
proporcionado pero eficaz para disuadir a los prestadores de servicios del
incumplimiento de lo dispuesto en esta Ley. Una de las infracciones -las cuales
van de muy graves a leves- que se regula es el hecho de incumplir con la
obligaciéon de suspender la transmisién cuando se atente contra los principios
mas arriba establecidos. Las sanciones pueden ir desde 30.000 € las leves hasta
los 600.000 € las muy graves.

Personas discapacitadas

Por ultimo, se contempla en la Ley una serie de previsiones orientadas a
hacer efectiva la accesibilidad de las personas con discapacidad a la informacién
proporcionada por medios electrénicos, y muy especialmente a la informacion
suministrada por las Administraciones publicas.






INICIACION AL
TRATAMIENTO DE TEXTOS

En este médulo se explica como realizar un documento con el programa
de tratamiento de texto Word 2000. Se parte de que el usuario no se ha puesto
delante del programa anteriormente y se van viendo las diferentes
posibilidades que este programa nos permite.

Contiene la informacion necesaria para dar formato a nuestro texto, tanto
a nivel de caracter como de parrafo, seccion, etc. empleando colores, fuentes,
tabulaciones, alineaciones, ...

Siguiendo el contenido nos permitird poder desarrollar nuestros propios
documentos, aplicaindoles estilos, imagenes, indices, numeracién, encabezados
y pies de pagina. También nos introduce en los conceptos de tabla y edicion
para la Web.

Con los conocimientos adquiridos podremos ser capaces de realizar
documentos con una apariencia totalmente profesional.
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INTRODUCCION A WORD

Word de Microsoft es el procesador de textos mas difundido tanto en el
mundo de los PC’s como en el de Macintosh. La versién que se utilizaréd en este
manual es Word de Windows. Con la versiéon 6, Microsoft unificé la numeracion
para Macintosh, MS-DOS y Windows. En el caso concreto de Windows, las
versiones 3, 4 y 5 no llegaron a existir, habiéndose pasado directamente de la
version 2 a la versién 6. Con la apariciéon de Windows 95, Microsoft unifico las
numeraciones de los tres principales productos de Office, que se llamé Office 95.
En 1997 apareci6é Office 97 cuyas novedades mds importantes eran el Ayudante
del Office y en Word 97 el chequeo de la gramética y la posibilidad de guardar
los documentos con formato HTML. A mediados de 1999 aparecié Office 2000,
cuyos componentes principales son Word, Excel, Access y PowerPoint. En el 2001
aparece Office XP 'y en el 2003 Office 2003.

Word mantiene una cierta continuidad de estilo con las versiones
anteriores. Ademas Word 2000 utiliza un formato de ficheros de datos
practicamente idéntico (salvo algunas nuevas prestaciones) tabto con la versiéon
97 como con la XP y 2003. Esto quiere decir que los ficheros creados por la Word
2000 pueden ser leidos por todos ellos. Sin embargo, no son compatibles con el
Office 95 y versiones anteriores. Microsoft ofrece diversas soluciones para este
problema. Word 2000 también soporta el formato HTML ofreciendo un modo de
visualizacién especifico para HTML que facilita la labor del usuario al escribir
péaginas WEB sencillas. El hecho de que estd version sea la mas difundida y que
el entorno no difiera en demasia con las mas recientes radica el hecho de
adentrarnos en ésta.

Word puede mezclar en un documento textos, férmulas matematicas,
imagenes, graficos, tablas, hojas de calculo, etc., y mostrar en pantalla una
imagen exacta de como va a quedar impreso dicho documento. Esto es lo que se
llama una aplicacion WYSIWYG (What You See Is What You Get). Las
aplicaciones WYSIWYG son muy féciles de aprender y de utilizar. Debido a que
los efectos de cada comando o accién pueden ser inmediatamente observados
en la pantalla, los errores se detectan de inmediato y de ordinario se pueden
eliminar con una simple accién. Es también muy facil realizar pruebas hasta
conseguir el efecto deseado en el documento que se est4 preparando.

Con un procesador de textos como Word, un PC de tipo medio y una
impresora laser o de inyeccion de tinta, el usuario tiene a su disposicién lo que
podria considerarse como una verdadera imprenta personal, con capacidades
analogas o superiores a las de las imprentas profesionales de hace 15 afios. Es
importante conocer bien las capacidades de esta gran herramienta para sacarle
el maximo partido posible.

En la utilizaciéon de este manual, sélo se requieren unos conocimientos
previos elementales de como se manejan Windows. La forma mas directa de
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arrancar Word es wutilizar el mend INICIO, por medio del comando
INICIO/ PROGRAMAS/MICROSOFT WORD. Sea cual sea el sistema que se utilice
para arrancar la aplicacion, haciendo doble clic sobre un fichero creado con
Word (extensiéon *.doc por defecto), arrancard el programa y se abrird el fichero
correspondiente.

Para aquellos que no ha utilizado nunca Word, se recomienda practicar
con el programa, en particular con las operaciones de formato de texto. Los
resultados de cualquier accién o comando son inmediatamente visibles en la
pantalla. En caso de error puede utilizarse el comando DESHACER del mentu
EDICION, que elimina el efecto de la dltima operacién realizada. También
pueden utilizarse los botones de DESHACER y REHACER, que permiten eliminar o
repetir, no sélo la dltima accién, sino también multiples acciones anteriores. En
cualquier momento, en caso de duda, puede utilizarse la ayuda de Word
pulsando la tecla F1. Para usar el sistema de ayuda tradicional en vez del
asistente del Office haga clic en el asistente de Word y pulse el botén OPCIONES.
En la ventana que se abrira seleccione la solapa OPCIONES y desactive la casilla
USAR ASISTENTE DE OFFICE. Los lectores que hayan trabajado con versiones
anteriores de Word se encontrardn enseguida familiarizados con una nueva
version.

Las mejoras mas importantes de las versiones de Word posteriores a
Word 97 (quizas la version més extendida de todas) son las siguientes:

Mayor sencillez de aprendizaje y uso.

Posibilidad de trabajar con varios idiomas a la vez en un mismo
documentos (si estan instalados los correspondientes médulos de cada idioma).

Edicién de paginas WWeb.
Uso de Word como editor de correo electrénico.

Word es una aplicaciéon plenamente integrada en Windows, que hace
pleno uso de las caracteristicas de estos sistemas operativos. Una de estas
caracteristicas es el mend contextual, que se abre cuando se hace clic con el
botén derecho del ratén sobre un determinado elemento de la pantalla,
ofreciendo la seleccion de opciones y comandos que se consideran mas
adecuados a esa situacion.
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LA PANTALLA DE WORD

Partes de la pantalla de Word

Se pueden distinguir 5 elementos horizontales o barras. La parte superior
es la barra de titulos, y en ella aparece el nombre de la aplicacion (Microsoft Word)
y el nombre del fichero que estd abierto. En un documento nuevo apareceria
Documentol, que es el nombre por defecto utilizado por el programa para un
documento al que todavia el usuario no ha puesto ningin nombre. En ese
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blanco haciendo clic dos veces con el raton.

La siguiente linea es la barra de meniis, desde la que es posible abrir los
menus que dan acceso a los comandos mas importantes del programa.

A continuacién se presentan dos barras de herramientas, en las que se
disponen algunos iconos (botones) con los que se pueden hacer las operaciones
mas frecuentes e importantes, sin tener que abrir los ments correspondientes. A
estas dos barras se les denomina Estdndar y Formato, respectivamente. En el
menu VER, dentro del comando BARRAS DE HERRAMIENTAS se encuentra la forma
de hacerlas desaparecer de la pantalla, asi como la de hacer que aparezcan otras
barras de herramientas de las que se dispone. Si se pulsa el botéon derecho sobre
alguna de las barras de herramientas abiertas en la pantalla aparece un ment
contextual que contiene los nombres de todas las barras de herramientas
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disponibles. Las barras de herramientas de Word se pueden cambiar de posicion
sobre la pantalla. Para ello basta con hacer clic con el ratén en una zona de la
barra que no sea un botén y arrastrarla a la nueva posicién. También se pueden
afiadir y/o retirar botones por medio del cuadro de didlogo que se abre con el
comando HERRAMIENTAS/ PERSONALIZAR.

Justamente encima del texto, aparece la altima barra, llamada Regla. Con
la regla se pueden controlar los sangrados del texto, las tabulaciones, y en
general lo que tiene que ver con las medidas de la pagina en cm (o pulgadas).

En la parte inferior de la ventana de Word aparece la barra de estado, en
la que aparece otra informacién de tipo general, como la pagina y la seccién, el
namero total de pédginas, la linea y la columna de la pantalla en la que esta el
cursor, la hora, etc. Aparecen también cuatro pequefios iconos o botones -en la
parte izquierda- que permiten pasar de una a otra forma de ver el documento.
A esto se referira el siguiente apartado.

Colocando la flecha del cursor sobre los botones de las barras de
herramientas, el nombre de cada botén -lo que es- aparece en un recuadro sobre
fondo amarillo, sin necesidad de pulsar ningtin botén del ratén. Estos mensajes
de Windows se llaman Pistas (ToolTips). La utilidad o capacidad de cada botén
aparece igualmente en la barra de estado, en la parte inferior de la pantalla.

Antes de empezar a trabajar con Word puede ser conveniente activar el
botén que permite ver en pantalla los caracteres invisibles del documento, como
por ejemplo los espacios en blanco, los tabuladores y las marcas de fin de
parrafo. El ver los caracteres invisibles ayuda a introducir los formatos mas
adecuados en cada circunstancia.

Funcionamiento de los meniis.

EI funCionamientO de IOS ver Insertar Formato Herramient | ¥er Insertar Formato  Herramient

P . Marmal Tatrnal
mens ha cambl.ado respec.to al Boae =
Office 97 en las versiones posteriores.  |El pissfio de impresién | piseio de impresién
Barras de herramientas 4 =
Cuando se abre un menu Ereabesain v e pade ﬁarrlas de herramientas 3
aparecen las opciones mas utilizadas &
Zoarm, .. m Mapa del documento

<«

o aquellas mas recientemente
utilizadas. Para visualizar todas las
opciones del mend hay que hacer clic en el simbolo que

aparece al final del mendt. Partalla complets

Loam. ..

Encabezado v pie de pagina

Si se deja abierto el menu cierto tiempo también aparece el menu
completo sin necesidad de hacer clic en el simbolo al final del ment.
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Para que Word abra por defecto los mentis completos vaya al ment
HERRAMIENTAS/PERSONALIZAR. En la ventana que se abre seleccione la solapa
OPCIONES y desactive la casilla MOSTRAR EN LOS MENUS PRIMERO LOS COMANDOS
USADOS RECIENTEMENTE.

Distintas formas de ver un documento

Existen varias posibilidades para ver un documento, todas ellas estan en
el mend VER.

En el modo NORMAL todo el documento se ve de un modo continuo (los
saltos de pagina aparecen en la forma de una raya de puntos horizontal). En
este modo no se ven de una
forma adecuada los
3 elementos gréficos insertados
en el texto. Este modo es ttil
para ordenadores lentos.

veztars 1
- CEOEu S @Y o - 5.
Bokktgs -0 - W XS BEEE|SEEE =

Abriendo de nuevo el
ment VER y eligiendo la
opcién DISENO DE IMPRESION
el documento aparece como
una sucesion de paginas, con
las delimitaciones entre una y
otra claramente marcadas (en
este modo se pueden ver con
claridad los margenes superior e inferior, izquierdo y derecho, asi como los
bordes de la pagina). Si en la pagina hay encabezamientos y/o pies de pagina,
serdn también visibles en su verdadera posiciéon y dimensiéon. En el modo
DISENO DE IMPRESION se tiene pues, una vision mucho maés real del documento
(en ciertas condiciones, por ejemplo trabajando con varias columnas, esto es
todavia mas evidente). Como contrapartida, si trabajamos en el modo DISENO
DE IMPRESION el programa —
consume mas recursos de r- e ies el nl IR S
ordenador que trabajando en [, v [y riiriInrret :
modo NORMAL. .

el

En el modo ESQUEMA,
un documento puede verse
ocultando la mayor parte de la
informacién, es decir, viendo
solamente los titulos de los
distintos apartados y quizas -si
se desea- la primera linea de
cada parrafo. Este modo es
muy util para ordenar ideas




INICIACION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS 44

(en las primeras fases de la elaboracion de un escrito) o para reordenar las
distintas secciones de un texto complejo, ya que este modo permite trasladar y
reordenar grandes secciones de texto con maxima facilidad. Cuando se trabaja
con el modo ESQUEMA aparece una barra de herramientas especifica que suele
verse debajo de la barra FORMATO (la barra de herramientas en la que aparecen
los tipos y tamafios de letra). De este modo es muy facil cambiar, con unas
simples operaciones de hacer clic y de arrastrar con el ratén, el orden de los
apartados, su nivel, etc. Para que el modo ESQUEMA sea efectivo conviene que
los titulos de los distintos apartados tengan unos estilos predefinidos en Word,
llamados Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc. Cuando se escribe en modo ESQUEMA,
Word introduce estos estilos automaticamente. El modo ESQUEMA de Word 97 ha
sido eliminado en las versiones posteriores. Sin embargo se puede conseguir el
mismo resultado activando el modo MAPA DEL DOCUMENTO en el ment VER.
Con esta opcion, la pantalla se divide en dos columnas. A la izquierda aparece
un indice del documento actual, mientras que a la derecha aparece el propio
documento. Seleccionando en el indice un apartado, el usuario se puede mover
directamente hasta dicho apartado, que aparece en la parte derecha de la
pantalla. Este es un método muy adecuado para moverse en documentos muy
largos.

Word 97 permitia exportar los documentos a HTML pero las nuevas
versiones dan un paso mads, tienen un nuevo modo de visualizacién llamado
DiseNO WEB. Este modo muestra el documento como si fuese una pagina Web.
De esa manera el usuario puede editar ficheros HTML sin necesidad de conocer
el codigo HTML y ver directamente los resultados. Ademas si Word no entiende
parte del c6digo HTML (por ejemplo referente a applets de Java,...) no borra esa
parte del c6digo. Debido a eso el usuario puede modificar a pagina sin temor a
perder la informacién que no es posible editar mediante Word.

Por otro lado existe en el ment VER la opcién PANTALLA COMPLETA, con
la cual desaparecen los mends, barras, etc., ocupando el documento toda la
pantalla. Para volver a la situacién inicial basta con hacer clic en CERRAR
PANTALLA COMPLETA en la ventana que abre Word al utilizar dicha opcion.

En el mend VER esta también la posibilidad de e s trems e fere £
ver o dejar de ver cualquiera de las barras de Furu isE===
herramientas disponibles en Word. Para ello se elige el mre=m=me=
comando BARRAS DE HERRAMIENTAS. Aparecerd un — “===se il

menu con la lista de barras de herramientas : el
disponibles en Word. Al lado del nombre de la barra & cormiencs
correspondiente aparece una marca que indica si la

barra esta activada o no. Si esta activada y se hace clic
sobre ella se desactiva; si no esta activada y se hace
clicc se activa. En este mend se tiene también la
posibilidad de modificar la configuraciéon de las
barras de herramientas, eligiendo el comando PERSONALIZAR.

Herramientas Web
Imagen

Marcos
Partapapsles
Revisidn

Tablas v bordes
Wisual Basic

wieb

wordArk

Personalizar...
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También en el ment VER se activa la posibilidad de ver los
encabezamientos y pies de pagina, las notas a pie de pagina y otros campos. En
modo DISENO DE IMPRESION, los encabezados y pies de pagina se ven
directamente (aunque en color gris, por no ser editables en ese momento, que
pasa a negro cuando se elige el comando VER/ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA). En
modo NORMAL sélo se ven si se utiliza este comando para abrir una ventana
especial. También se puede escoger entre ver o no la REGLA.

El dltimo comando del ment VER es el pos 7%
comando ZOOM, que permite controlar el tamafio | e
de lo que aparece en la pantalla. En principio | ri= _:H
interesa ver la pagina lo mas grande posible dentro || [ &z
de la pantalla, sin perder de vista simultaneamente | [ Z&eee
los margenes derecho e izquierdo. En el cuadro de N
didlogo que se abre al elegir ZOOM hay varias | fsee [ AECDERTZ |
opciones predefinidas, como ver la pagina concer

completa, ver los dos bordes de la hoja o ver
multiples hojas. También hay unos porcentajes de Zoom predefinidos. El
mismo control sobre el tamafio de la imagen se tiene con la lista desplegable
presente en la barra de herramientas ESTANDAR.

3 ke et ot i) MWt Queda tan sélo por
JOLCT TN I 2 , comentar una ultima forma
| de visualizar el documento
(muy util), que no esta en el
mend VER sino en el ment
ARCHIVO: es el comando
VISTA PRELIMINAR (al que
puede accederse desde la
barra Estindar con el botén
VISTA PRELIMINAR. Con este
comando el texto resulta casi
:| completamente ilegible, a no
T RN SR s SET que se utilice el zoom,
| | pero como contrapartida se
tiene una vision global y rapida de cémo queda el documento en conjunto. Con
este modo también es posible ver una o multiples paginas simultdneamente.

Cuando la dltima pagina del documento contiene un texto muy breve, y
se pulsa en el botéon REDUCIR HASTA AJUSTAR, se puede eliminar esa péagina casi
en blanco acomodando de modo automatico ese texto en las paginas anteriores.
Este bot6n aparece al activar VISTA PRELIMINAR

La version 2003 incorpora una novedad en el menti VER: VISTAS EN
MINIATURA, que nos permite ver las paginas del documento simultdneamente en
un formato reducido en el lateral.
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Trabajar con varios documentos a la vez

En Word es posible trabajar simultdineamente con varios documentos.
Para ello basta con abrir todos ellos -como se verd en el capitulo siguiente- y
pasar de uno a otro por medio del ment VENTANA. Es posible copiar o trasladar
texto y cualquier otro tipo de elementos (graficos, férmulas, etc.) de un
documento a otro. A diferencia de Word 97, las nuevas versiones crean una
nueva ventana independiente para cada fichero.

Para mostrar todas las ventanas de los documentos simultdneamente,
puede elegirse el comando VENTANA/ORGANIZAR TODO. Word mostrara los
documentos a modo de mosaico.

La version 2003, incorpora la posibilidad de COMPARAR EN PARALELO
CON... otro documento (util cuando actualizamos una versiéon anterior del

mismo documento)

Trabajar con dos partes del mismo documento

Word puede trabajar con dos partes diferentes del mismo documento, lo
cual es muy util por ejemplo cuando se quieren comparar dos parrafos que
estdn en paginas distintas y quizas copiar o trasladar texto de uno a otro. Para
ello Word dispone de la capacidad de dividir la pantalla en dos partes, cada una
con sus propias barras de desplazamiento. Esta capacidad se activa colocando el
cursor en la parte superior de la barra de desplazamiento vertical; al hacerlo el
cursor cambia de forma (dos rayas horizontales paralelas con dos flechas
verticales), haciendo doble clic en ese momento la pantalla se divide en dos
mitades, con cada una de las cuales se puede ver una parte del documento
distinta. También se puede activar esta capacidad mediante el ment
VENTANA/DIVIDIR.

La altura relativa de estas dos partes puede cambiarse manteniendo el
botén del ratén pulsado sobre el borde de separacion y arrastrdndolo a la
posicion que se desee. Para eliminar la subdivision de la pantalla basta hacer
doble clic en el punto de unién de las dos barras de desplazamiento vertical.

Personalizacion de las barras de herramientas

Las barras de herramientas de Word pueden personalizarse, es decir, un
usuario puede incluir los iconos que mas le interesen y eliminar los que no vaya
a utilizar. Ello se consigue mediante la opcién BARRAS DE HERRAMIENTAS del
mend VER, escogiendo a continuacién la opcién PERSONALIZAR en el menu
desplegado, con lo que se abre una ventana en la que aparecen las distintas
categorias de iconos existentes. En la solapa COMANDOS, al elegir una categoria
aparecen todos los comandos disponibles (con sus respectivos botones). Si se
selecciona uno de esos comandos, haciendo clic sobre el boton DESCRIPCION
aparece una breve explicacion de para qué sirve ese comando. Para afadir el
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botén correspondiente a una barra de herramientas basta arrastrarlo desde ese
cuadro a la barra correspondiente, que debera estar visible en la pantalla. De
modo andlogo se pueden eliminar botones de las barras, arrastrdndolos fuera
de ellas.

R PR Los ments tienen el mismo
oo g gt || Gomenos | Gosnss | comportamiento que el de una barra de
Barras de herramientas: . .
R herramientas y para editarlos basta con
fo it s o arrastrar los comandos deseados al mend.
I” Base de datos -
" st o — 1l En la ventana PERSONALIZAR aparece
I—Cyadrodecontro\es Restablecer. .. ., .
I Pt oo también una solapa correspondiente a otras
[ Formudarios . . R
o opciones (solapa OPCIONES). Haciendo clic
I~ Marcos .
I Henis cnertues | sobre esa solapa se tiene acceso a un cuadro
el fai | de didlogo con el cual se pueden modificar

algunos aspectos de la configuracién de las barras de herramientas y los ments
desplegables. Se recomienda a los wusuarios poco expertos que sean
extremadamente prudentes a la hora de utilizar las posibilidades abiertas por
PERSONALIZAR. Por supuesto, para que esas
modificaciones de configuracién sigan
estando vigentes la siguiente vez que se
utilice el programa, éstas deben ser
guardadas con la plantilla Normal.dot, para

lo cual el usuario debera tener privilegios | [fmes |2 T r
de escritura, si estos privilegios no existen, ' | - |

Personalizar

Earras de herramientas Q'E,'mghd“gs I opciones 1

Categorias: Comandos:

[ Nuewo. .. ﬂ
[ Muewo

[8] Mueva pagina web

@ Muewo mensaje de correo

todas las modificaciones hechas con
PERSONALIZAR se pierden cuando se sale de | g| suse fiens el
Word.

MANEJO DE DOCUMENTOS

Word es un procesador de textos, o lo que es lo mismo, un programa para
manejar documentos. En este apartado se revisan las principales formas de
crear, abrir y cerrar documentos.

Abrir documentos nuevos o ya existentes

Cuando se inicia Word

desde el ment INICIO aparecera en | 2= [0 tomesre B -l s e

M| Tratamiznto de Texto
pantalla un documento nuevo en | i
blanco que por defecto se llama
Documentol. Para crear un | =
documento nuevo en cualquier | 7]
otro momento, se hace clic en la -
barra de herramientas Estdndar
(boton NUEVO) o mediante la T [P
opcion NUEVO del ment ARCHIVO.  [[6 1 teeseadin: [ s dromios oo Bl e
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Los nombres por defecto con los que se crean sucesivos nuevos
documentos son Documento2, Documento3, etc.

Para abrir un documento ya existente, hay que hacer clic en el icono
ABRIR de la barra de herramientas Estindar, o bien elegir la & = 1|
opcién ABRIR del menti ARCHIVO. Se abre un cuadro de didlogo - imems s
en el que hay que elegir el fichero que se quiere abrir, situado en =™

la unidad de disco y directorio seleccionados.

En principio Word busca ficheros propios, es decir, ficheros con la
extension *.doc. Sin embargo, existe también la posibilidad de importar ficheros
de texto escritos por otras aplicaciones, para lo cual Word puede disponer de los
conversores adecuados. Particular interés tienen los ficheros de sélo texto sin
formato (extension *.txt), y los ficheros correspondientes a plantillas de Word
(extension *.dot). Con objeto de no destruir accidentalmente un fichero
importante escribiendo sobre él, es posible abrir un fichero en modo sdlo lectura,
lo cual permite ver el contenido del fichero pero no modificarlo ni guardarlo
sobre el original. Para ello se puede hacer clic sobre la flecha que hay en el botén
ABRIR. Aparecerd una lista con todas las opciones disponibles. De esa lista habra
que elegir ABRIR COMO DE SOLO LECTURA.

Guardar v cerrar documentos

Para guardar documentos se utiliza el icono GUARDAR de la barra de
herramientas Estindar, o los comandos GUARDAR o GUARDAR COMO del menu
ARCHIVO, segun se trate de actualizar un fichero que ya existia o de crear uno
nuevo que ain no tiene nombre asignado.

Es muy importante entender bien la diferencia que existe entre los
comandos GUARDAR o GUARDAR COMO. El primero de ellos sirve para actualizar

un fichero de disco que se ha
abierto previamente y en el que se | =L ot AR
han introducido modificaciones. | &

Asi pues, GUARDAR no crea un

nuevo fichero, excepto si se utiliza :

con un documento nuevo que no | 1]

ha sido nunca guardado en el ||

disco (es en este caso particular

solamente cuado G.UARDAR es g L =
completamente equivalente a || T s e <] conco

GUARDAR COMO, y da lo mismo

utilizar un comando u otro); lo que hace GUARDAR es modificar un fichero que
ya existia. Por el contrario, GUARDAR COMO crea un nuevo fichero con un nuevo
nombre, dejando el fichero anterior tal y como estaba. Una aplicaciéon tipica de
GUARDAR COMO es crear una nueva version de un documento: se abre el
documento anterior, se introducen las modificaciones y se guarda con un nuevo
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nombre: de esta forma se conservan con nombres diferentes el documento
original y el modificado.

La experiencia indica que nunca se insiste lo suficiente en la necesidad de
guardar en el disco con frecuencia un documento sobre el que se esta
trabajando. Cualquier documento que no esta grabado en disco corre peligro de
borrarse de la memoria y de perderse todo el trabajo realizado. Si el documento
ha sido guardado en disco con el comando GUARDAR, si se bloquea el PC y hay
que reinicializarlo, sélo se pierde el trabajo realizado desde la tltima vez que se
utiliz6 el comando GUARDAR. Mas adelante se vera que existen formas de
guardar documentos automaticamente cada cierto nimero de minutos. De una
forma o de otra, es muy importante acostumbrarse desde el principio a hacer
clic con frecuencia sobre el icono GUARDAR.

En el cuadro de didlogo que se abre cuando se utiliza el comando
GUARDAR COMO (o GUARDAR, por primera vez, con un documento recién
creado). Hay que elegir la unidad de disco, el directorio y el nombre del fichero
donde se quiere guardar el documento. Word recomienda que la extension sea
defecto, esto es *.doc; si se omite la extension, Word afiade la extensiéon por
defecto de modo automético). Windows permiten poner nombres de hasta 255
caracteres, que pueden incluir espacios en blanco y uno o méas puntos, pero no
pueden contener los caracteres especiales (\ / ?:*” <> |).

Para guardar a la vez todos los documentos que Word tiene abiertos,
elfjase la opcion GUARDAR TODO del ment ARCHIVO. Si alguno de los
documentos abiertos todavia no se habia guardado ninguna vez, Word mostrara
un cuadro de didlogo para que pueda déarsele un nombre. Por defecto el
comando GUARDAR TODO no aparece en el mentt ARCHIVO. Se puede incluir por
medio de HERRAMIENTAS/ PERSONALIZAR.

Como regla general, cuando se haya acabado de trabajar con un
documento, es conveniente cerrarlo para liberar memoria del sistema. Esto se
hace con el icono del ment de control o mediante la opcién CERRAR del ment
ARCHIVO (si el documento tiene cambios que todavia no se han guardado, Word
pregunta si se desea actualizar el fichero

Opciones @@
antes de cerrar el dOCllmentO). Control de cambios | Informacin del usuario | Compatibidad | Ubicacién de archives |
ver | General | Edicisn | Impmr Guardar ] Ortografia y gramética |
Opriones
Guardar automaticamente documentos oo
[ fioguhemior sn pneibitaden de dcnmerke:
I” Preguntar si se guarda la plantilla plormal
. [ Incrustar Fuentes TrueType
Como ya se ha adelantado, existe una T it e camimne
opcion en Word para que los documentos en | [rwessssss o
los que se esta trabajando se guarden | ..u.cuwwmsos FrEwE o
L. . . I Deshabilitar caracteristicas no admitidas por Word 97
aUtomatlcamente Cada Clerto tlempo' Para Opriones de compartir archivos para "Tratamiento de Texto"
. . ontrasefia: onitrasefia de escritura:
activarla, hay que elegir el comando | [~ - :
. I Recomendada sélo lectura
OPCIONES del menu HERRAMIENTAS.
P ., -_Ace tar Cancelar
Aparecerd una ventana de didlogo. En ella, se -
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debe hacer clic sobre la solapa GUARDAR y activar la casilla correspondiente a
GUARDAR INFO. DE AUTORRECUPERACION CADA ... MINUTOS, indicando un valor
en minutos en el cuadro de texto mostrado.

Si se activa la opciéon CREAR SIEMPRE COPIA DE SEGURIDAD, Word creard
una copia de seguridad de los ficheros con extensién *.bak, para que sean
facilmente recuperables en caso de error. Por supuesto, esto implica una mayor
necesidad de espacio de disco, pues todo se guarda por duplicado.

Cambiar el directorio por defecto

Cuando arranca, Word supone que debe leer y escribir documentos en un
directorio determinado --directorio por defecto-- del disco local del PC. Para
cambiar el directorio por defecto, debe activar el comando OPCIONES del ment
HERRAMIENTAS y debe hacer clic sobre la solapa UBICACION DE ARCHIVOS.
Después, ya se pueden hacer las modificaciones oportunas en los directorios
por defecto haciendo clic sobre el boton MODIFICAR.

Después de leer o escribir un fichero en un determinado directorio, Word
mantiene la referencia a ese directorio para las siguientes operaciones de

lectura/escritura que se hagan a lo largo de esa sesion.

Insertar documentos

Word permite incorporar documentos ya existentes al documento que se
encuentra activo, insertando su contenido en la posiciéon deseada. Para ello
coloque el cursor en el punto del documento activo en el que quiera introducir
el segundo documento. Selecciénese INSERTAR/ARCHIVO y en el cuadro de
dialogo que se abre --similar al del comando ARCHIVO/ABRIR-- elija el archivo
que se quiera insertar.

Existe la posibilidad de enlazar el texto insertado con el fichero del que
proviene, de forma que si se modifica el fichero insertado, se modifique
también el texto correspondiente en el fichero en el que se insert6. Esta
operaciéon puede hacerse con ficheros de distinto tipo y producidos por
distintas aplicaciones (graficos, imédgenes, hojas de célculo, etc.), constituyendo
una de las posibilidades mas ttiles del entorno Windows. A esta capacidad se le
conoce con el nombre de OLE (Object Linking and Embedding).

Buscar documentos

En ocasiones se desea encontrar documentos contenidos en ficheros de
los que no se recuerda exactamente el nombre o el directorio en el que estan
almacenados. En Word este problema se resuelve con la opcién BUSCAR, que se
activa mediante el mentd HERRAMIENTAS del cuadro de didlogo del comando
ARCHIVO/ ABRIR en el cuadro de didlogo que se abre al ejecutar este comando.
En la parte inferior de la ventana aparecen los didlogos en los que se puede
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i @E especificar las

caracteristicas que
deben tener los ficheros que se
busquen (el nombre, la fecha de la
altima modificacién, autor, etc.). Los

. | criterios de busqueda se pueden ir

Fr aws | et || geymulando mediante ANADIR A LA

D;vp:dd . » — IE.ISTA. Por defecto se buscan todqs lo

% e i icheros soportados por Word. Si se

e R TS | Mg desea que la busqueda se realice
[ euscaraters | Cancolr | Guerderbiisqueda, | abrir bisqueda,. |

también en todos los
subdirectorios del 2- e |

directorio actual habrd que activar la opcién BUSCAR EN  xmm .
SUBDIRECTORIOS. Una vez indicados todos los criterios de -
busqueda y el directorio inicial deberd hacer clic en el botén St s i
BUSCAR AHORA. Los resultados apareceran en el cuadro de

dialogo ARCHIVO/ ABRIR.

Propiedades

Proteger documentos

En Word existen dos niveles de protecciéon para un documento:

e Proteccion de lectura, para impedir que otros usuarios puedan abrir un
documento y leerlo. La contrasefia de acceso (palabra clave o password) puede
contener un maximo de 15 caracteres, incluidas letras, nameros, simbolos y
espacios. En la contrasefia las letras maytsculas y mintsculas se consideran
diferentes.

e Proteccion de escritura, para impedir que otros usuarios modifiquen un
documento, pero permitiendo que lo lean. Los usuarios que no conocen la
contrasefia s6lo pueden abrir el documento en modo sélo lectura y no podran
guardarlo en el disco con modificaciones, al menos en el mismo directorio y
con el mismo nombre. Si lo podran guardar con un nombre distinto o en otro
directorio.

Existen dos formas de activar estas protecciones:

e Elegir el comando OPCIONES del mentt HERRAMIENTAS y hacer clic sobre la
solapa GUARDAR de la ventana que se obtiene. En la parte inferior del cuadro
de dialogo resultante, elegir el tipo de protecciéon que se desea (en OPCIONES DE
COMPARTIR ARCHIVOS). Al guardar el documento con GUARDAR COMO, hacer clic
sobre el boton OPCIONES del cuadro de didlogo y se accedera al mismo cuadro
de antes.

e También se puede asignar la opcién de guardar el documento como
RECOMENDADO SOLO LECTURA, con lo que al abrir el documento aparece un
cuadro de didlogo que recomienda al usuario que abra el archivo solamente
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para lectura y que no podra aplicar cambios. Sin embargo, el usuario tiene la
posibilidad de abrirlo normalmente y guardar los cambios. Para la protecciéon
maxima, por lo tanto, hay que asignar una contrasefia al documento.

Si se quiere cambiar o eliminar la contrasefia, hay que seleccionar la fila
de asteriscos que representa la contrasefia existente. Para cambiar la contrasefia,
se escribe una nueva; para eliminarla, se selecciona y se pulsa la tecla Supr.

Plantillas

Las plantillas son modelos predefinidos de documentos con algunas
caracteristicas de formato --que se verdn mas adelante —ya fijadas de antemano,
y que aparecen en el momento de empezar a trabajar. Por ejemplo, existe una
plantilla Normal que es con la que Word abre por defecto un nuevo documento

al arrancar el programa, o al hacer clic
en el icono correspondiente. i R et | O A PR v |

Sin embargo, si se comienza T e Al e e s
un nuevo documento haciendo clic en W] =] @] & g
el icono NUEVO o ejecutando el | | & wine wiciw ©% m—
comando NUEVO del ment ARCHIVO, | ]
aparece un cuadro de didlogo que T el EmmEr
permite elegir entre todas las e
plantillas disponibles. Se pueden L] o]

preparar plantillas para faxes, para anuncios, para avisos, etc. Si la plantilla esta
bien preparada, la realizacién del documento es mucho mas fécil. Las plantillas
permiten realizar conjuntos de documentos diferentes con formatos comunes y
aspectos semejantes.

En Word, las plantillas estdn contenidas en ficheros que tienen la
extension *.dot y que estan guardadas en un directorio especial. Crear una
plantilla es muy fécil: basta crear un documento con los estilos y demas
caracteristicas que se deseen y guardarlo con un GUARDAR como eligiendo
Plantilla de documento en la lista desplegable GUARDAR COMO TIPO. Para
modificar una plantilla existente basta abrirla con ARCHIVO/ABRIR eligiendo el
tipo de Plantilla de documento (*.dot).

DAR FORMATO AL TEXTO

Una de las caracteristicas mdas propias de un procesador de textos es su
capacidad de aplicar un formato al texto, cambiando cualquiera de sus
caracteristicas, tales como margenes, tipos de letra, espaciado entre lineas, etc.
En este capitulo se describirdn algunas de las capacidades de Word en este
aspecto.
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En un documento de Word se pueden realizar operaciones de formato a
cuatro niveles: documento, seccién, parrafo y cardcter. A continuacién se
recuerda brevemente qué es cada cosa.

Un documento es todo aquello que constituye una unidad, por ejemplo
una carta, un articulo, unos apuntes o incluso todo un libro. Por lo general, un
documento se guarda en un tnico fichero (para documentos muy extensos
existe la posibilidad de guardarlos en multiples ficheros relacionados entre si.
Salvo ésta posibilidad (la de estar en un mismo fichero o en ficheros
relacionados), todas las demads caracteristicas de un documento (maérgenes,
nimero de columnas, orientacién de la hoja de papel, presencia o no de
encabezamientos, numeracién de péaginas, etc.) pueden ser diferentes de una
pégina a otra, aunque en la practica no suelan serlo.

Un documento puede estar dividido en secciones. Una seccion es una
parte de un documento con sus propias caracteristicas de formato global. Los
distintos apartados de un articulo o los distintos capitulos de un libro son
ejemplos tipicos de secciones. Las caracteristicas citadas en el parrafo anterior
(margenes, nimero de columnas, orientacién de la hoja de papel, presencia o no
de encabezamientos, numeracién de péaginas, etc.) son propias de la secciéon. Un
poco més adelante se vera como se divide un documento en secciones y cémo
se establecen las caracteristicas de cada seccion.

El siguiente concepto importante es el de parrafo. Un pdrrafo es un
conjunto de frases que terminan con un punto y aparte, o -si se prefiere- con el
caracter nueva linea. Este caracter es el simbolo () que aparece al pulsar la tecla
Intro cuando estd activada la opcion de ver los caracteres invisibles. Algunas
caracteristicas de formato son propias de los parrafos, como por ejemplo el
espaciado entre lineas; espacio antes de la primera linea y después de la tultima
del parrafo; centrado, alineacién por la derecha, por la izquierda o por ambos
lados; sangrado de la primera linea o de todo el parrafo; posiciéon de los
distintos tipos de tabuladores, etc. La mayor parte de los formatos de péarrafo se
pueden introducir directamente con los botones de la barra de herramientas
Formato; para otros hay que hacerlo con el comando PARRAFO del ment
FORMATO; también pueden wutilizarse combinaciones de teclas. Muchas
operaciones se pueden hacer de varias de estas formas, pero casi siempre es
aconsejable hacerlo con los botones de las Barras de herramientas, por ser el
método mas sencillo y directamente accesible.

El formato de los parrafos se simplifica notablemente con los estilos. Un
estilo es un conjunto de formatos al que se aplica un nombre determinado.
Creando y modificando estilos, el usuario puede formatear o reformatear con
facilidad y rapidez un documento largo y complicado, pues todos los parrafos
que tengan el mismo estilo se modifican conjuntamente al cambiar el estilo. Los
estilos se estudiardn con detenimiento mas adelante.
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Queda finalmente el concepto de caracteres. Cada conjunto de caracteres
que forma parte de un péarrafo puede tener su propio formato. Los formatos
tipicos de los caracteres son el tipo y tamafo de letra (Fuente), el estilo (negrita o
bold, cursiva o italic, subrayado, etc.), la altura sobre la linea (subindices o
superindices), etc. Por ejemplo, en un parrafo como éste puede haber caracteres
en negrita, en cursiva, subrayados, etc. Existen también estilos de caracter,
aunque se utilizan mucho menos que los de parrafo. ? (Ayuda) puede
proporcionar ayuda a la hora de utilizarlos.

Para formatear un conjunto de caracteres hay que seleccionarlos primero
con el ratén, y luego aplicarles el formato deseado. Siempre que sea posible, es
mejor formatearlos con el ratén haciendo clic en los botones de la barra Formato.
Para ciertas operaciones mas complicadas es necesario utilizar el comando
FUENTE del mentit FORMATO. Recuérdese que a las barras de herramientas se les
pueden afiadir botones con el comando HERRAMIENTAS/ PERSONALIZAR.

Formas de seleccionar texto

Para formatear documentos con Word es necesario aprender primero a
seleccionar las distintas partes del texto (secciones, parrafos y caracteres),
porque el formato elegido se aplicara al texto que esté seleccionado.

Para seleccionar una seccién basta hacer clic en un punto cualquiera de la
misma, introduciendo el cursor en ella. Todo lo que se haga en ese momento y
que sea propio de una seccion, afectard a la seccién en la que estd insertado el
cursor.

Para los formatos que les son propios, un parrafo se selecciona de forma
andloga a una secciéon. Basta hacer clic en un punto cualquiera del pérrafo,
seleccionar una o mas de sus palabras y/o lineas, etc. Seleccionando texto de
varios parrafos, los formatos de parrafo que se apliquen afectaran a todos los
parrafos que tengan algo seleccionado. Word no permite seleccionar parrafos
que no sean contiguos (excepto en la version 2003).

Para formatear caracteres (es decir, para aplicar formatos propios de los
caracteres, tales como el tamafio, tipo de letra, etc.) hay que seleccionar
exactamente el conjunto de caracteres a los que se quiere aplicar ese formato. Es
este tipo de seleccion al que hay que prestar un poco mas de atencion.

La forma mas tipica de seleccionar texto es hacer clic con el ratén en el
comienzo (o final) de texto a seleccionar y arrastrar el ratén con el botén
izquierdo pulsado hasta el final (o principio) del texto que se quiere seleccionar.
El texto se puede seleccionar hacia delante y hacia atrds. La seleccién queda
resaltada con los colores de texto y fondo de pantalla invertidos.

Otra forma de hacer lo mismo es hacer clic en el comienzo (o final) de la
seleccion para insertar alli el cursor, soltar el botén, moverse al sitio donde esta
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el final (o principio) de la seleccién y luego volver a hacer clic alli manteniendo
pulsada la tecla de mayiisculas. Este sistema es mds comodo cuando se quiere
seleccionar una gran cantidad de texto, porque entre los dos clics el raton esta
libre para poder cambiar de pagina con la barra de desplazamientos. En
general, la tecla mayisculas  siempre sirve para extender la seleccion
previamente realizada: si se mantiene pulsada y se hace clic en otro lugar, se
afiade el texto correspondiente hasta la posicién en la que se ha hecho el nuevo
clic.

Word dispone de otros muchos métodos rapidos para seleccionar texto.
Se pueden citar los siguientes:

¢ En el mend EDICION esta el comando SELECCIONAR TODO, que selecciona todo
el texto del documento.

¢ Haciendo doble clic sobre una palabra, esa palabra queda seleccionada.

¢ Haciendo clic tres veces sobre una palabra se selecciona todo el parrafo que la
contiene.

e En el margen izquierdo del documento hay una barra vertical invisible,
llamada a veces barra de selecciéon. Esta barra se reconoce porque cuando se
coloca el cursor sobre ella, su forma cambia a la de una flecha apuntando hacia
arriba y a la derecha. Haciendo clic una vez en la barra de selecciéon queda
seleccionada la linea en la que esta el cursor; haciendo clic dos veces, se
selecciona todo el parrafo.

e También se puede seleccionar texto por medio del teclado. Con el cursor
colocado en la posiciéon en la que se quiere iniciar la seleccién, hay que
moverse hasta el final de la del fragmento de texto deseado manteniendo
pulsada la tecla Shift (se pueden utilizar teclas especiales como Inicio, Fin,
RePdg, AvPag, y las cuatro flechas). De esta manera, el texto recorrido queda
seleccionado. Pulsando al mismo tiempo que Shift la tecla Ctrl se modifica la
forma de seleccionar el texto. Por ejemplo, pulsando Shift y la tecla -> se van
afladiendo letras a la seleccién, mientras que manteniendo pulsadas Shift+Ctrl
al pulsar la tecla -> se van afadiendo a la seleccién palabras completas.

Cortar, copiar vy pegar texto

Estrechamente relacionado con la selecciéon de texto estd el copiar y/o
trasladar texto de una parte a otra del documento. Quizas éstas sean unas de las
operaciones mas frecuentes cuando se redacta, corrige o modifica un
documento sobre la pantalla.

Cuando, estando un texto seleccionado, se activan los comandos CORTAR
y COPIAR (bien desde el ment EDICION, bien con los botones de la barra
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Estindar, bien con las combinaciones de teclas Ctrl+x 6 Ctrl+c, el texto
correspondiente se introduce en una zona especial de la memoria llamada
Portapapeles. Luego, al activar el comando PEGAR (desde EDICION, con el botén
de la barra Estdndar o con las teclas Ctrl+v), el texto seleccionado y almacenado
en el Portapapeles se introduce en la posicion donde estd el cursor. Esta
introducciéon o pegado del texto puede hacerse tantas veces como se quiera,
pues el texto no desaparece del Portapapeles hasta que no se borra
explicitamente o hasta que no es sustituido por otro texto.

La diferencia entre los comandos CORTAR y COPIAR estriba en el hecho de
que CORTAR elimina el texto seleccionado de su posicion original, mientras que
COPIAR lo respeta. Asi pues, CORTAR sirve para trasladar o mover texto,
mientras que COPIAR sirve para copiarlo.

Las versiones nuevas de Word aporta una
novedad respecto a Word 97 en este aspecto. Ahora Word B Pegar todo [
aporta un Portapapeles multiple. Para poder utilizar esta g g g B
nueva funcionalidad hay que activar la barra de
herramientas Portapapeles. Todos los textos cortados o % %j
copiados (hasta un méximo de 12) se iran almacenando
y el usuario podra elegir el texto a pegar haciendo clic sobre él. Para ver el

contenido de cada portapapeles basta dejar quieto el cursor encima del uno de
los Portapapeles y el contenido aparecerd a modo de Texto de ayuda.

Se puede mover o copiar mas facilmente pequefias cantidades de texto
(unas pocas palabras, una frase, un parrafo corto, ...), utilizando solamente el
raton. Para ello se selecciona el texto y luego se arrastra la seleccion (haciendo
un s6lo clic sobre el fragmento seleccionado y cambiandolo de posicién, sin
soltar el botén izquierdo del ratéon) hasta el lugar de destino. Si se mantiene
pulsada la tecla Ctrl el texto se copia, es decir, se inserta en el lugar de destino
manteniendo el original. Para poder utilizar esta opcién hay que activar la
opcién Edicion de texto con arrastrar y colocar en la solapa EDICION del comando
HERRAMIENTAS/ OPCIONES. En esa misma solapa se le puede indicar a Word que
seleccione siempre las palabras completas o no. Para ello hay que activar o
desactivar la opcidn Seleccionar automaticamente la palabra completa.

Cambios de pagina v de seccidn

Antes de seguir hablando de secciones hay que explicar cémo se
introduce una nueva secciéon en un documento, y también cémo se elimina un
cambio de seccién.

En Word el texto fluye a lo largo de la pantalla, y las pédginas se crean
automaticamente conforme el texto va siendo introducido, pues cuando se llena
una pagina se crea una nueva. Sin embargo, puede que el usuario quiera
comenzar una pagina nueva sin haber llenado la anterior (por ejemplo, para
iniciar un nuevo apartado o capitulo, etc.). En estos casos, hay que introducir de
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modo explicito un salto de pagina). Aunque en una pagina puede haber varias
secciones y una secciéon puede tener varias péaginas, los procedimientos para
crear una nueva seccién y crear una nueva pagina son analogos, de ahi que
aparezcan juntos en este apartado.

Para introducir un cambio de secciéon o un salto
de pagina, hay primero que colocar el cursor en el punto [ 2IX
donde se quiere empezar la nueva seccion o pagina, que | ™=
deberé ser justo antes o después de un parrafo. Luego se
deberé elegir el comando SALTO del ment INSERTAR. En | _ ’

Tipos de saltos de seccidn
el cuadro de didlogo que se abre se puede elegir entre | ¢ psgnesouen
. . L . . . . " Conkinuo
introducir un salto de pagina, introducir un cambio de | - goapa
columna (para textos con dos o mds columnas por | ° P
péagina), forzar a que el texto contintie en la siguiente peepr_|]

linea o introducir un cambio de seccién.

" Salo de ajuste de texto

Cancelar

Para el cambio de seccion existen cuatro posibilidades, segin se desee
que la nueva seccion que comienza después del cambio contintie en una nueva
péagina, contintie sin mas, contintie en una nueva pagina par, o continte en una
nueva pagina impar. Al hacer clic en ACEPTAR se vuelve al texto original. Si se
estd en modo VER/DISENO DE PAGINA se ve claramente en la pantalla la linea de
indicacién del salto de pagina o de seccion. Para eliminar uno de estos saltos
basta seleccionarlo con el ratén, como si fuera una linea o carécter cualquiera, y
pulsar la tecla Supr.

Los saltos de pagina no representan de por si ningtin cambio de formato.
Los cambios de seccién si pueden representar ese cambio, aunque cuando se
crea una nueva seccion introduciendo un Salto de seccion, la nueva seccidon
hereda los formatos de aquélla de la que ha surgido por divisién. Esos formatos
pueden ser modificados por el usuario cuando lo desee.

Formatos de documentos v secciones

Ciertos formatos, --como por

Configurar pagina

ejemplo, el tamafio y orientacion de la | wmwmes | oo ctnmel | rave sipoet | oo |

pagina; los margenes superior e inferior, | *==  E 2 T —
izquierdo y derecho; la diferencia y/o | mus  Fa = =

simetria entre paginas pares e impares; e — = —

los encabezamientos y pies de pagina, | T 73 —

etc-- son propios de los documentos y las "r:"ggt'ﬂ plers, o odorers 2]
secciones. Para definir algunos de estos | " wsreeseerroe Sl e
formatos se sitta el cursor dentro del [ e ] o |

documento o de la secciéon y se elige el comando ARCHIVO/CONFIGURAR
PAGINA. En el cuadro de didlogo que se abre, se pueden ver cuatro solapas o
lengtietas que dan acceso a los distintos formatos que afectan a una péagina. Por
ejemplo, si se hace clic en la solapa MARGENES, se pueden definir los margenes
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como se desee; con la casilla MARGENES SIMETRICOS se puede hacer que las
paginas pares e impares tengan margenes simétricos. Con la casilla Dos
PAGINAS POR HOJA se pueden imprimir dos paginas por hoja. En el cuadro VisTa
PREVIA se observa una representacion esquematica de las opciones realizadas.
ENCUADERNACION deja un espacio extra para encuadernar segin la
encuadernacion se realice por un lateral o por la parte superior.

Seleccionando la solapa TAMANO DE PAPEL, se elige el tamafio de pagina
-que, por lo general sera un A4-, y la orientacién vertical u horizontal de la
pagina.

La seleccion de formato realizada afectara a todo el documento, si en la
casilla APLICAR A esta elegida la opcién TODO EL DOCUMENTO; y s6lo a la seccion
actual si estd seleccionada la opcién ESTA SECCION (cada seccién, como se ha
dicho, puede tener sus propios margenes, su propio encabezamiento y, en
general, su propio disefio de pagina); finalmente, los formatos afectardn a la
seccién actual y a todas las sucesivas si se selecciona la opcién DE AQUI EN
ADELANTE.

Otra opcién de formato que tiene que ver con las secciones son los
nameros de pagina. La numeracion de las paginas puede ser tinica para todo el
documento, o independiente para cada seccién. Una u otra opcidén se elige con
el comando INSERTAR/NUMEROS DE PAGINA y haciendo clic en el botén FORMATO
del cuadro de diadlogo resultante. En el nuevo cuadro de didlogo que se abre se
tiene la opcién de continuar con la numeraciéon de la secciéon anterior o de
comenzar con una numeracién nueva (que no tiene por qué empezar con el
namero 1).

La estructura de los encabezamientos y pies de pagina también depende
de la seccién. Si la numeracién de pagina se introduce en el encabezado o pie de
pagina, no hace falta insertar el ntimero de pdagina con el comando
INSERTAR/NUMEROS DE PAGINA, aunque puede utilizarse para definir la
numeracion. En este caso se sale haciendo clic en CERRAR en vez de ACEPTAR en
el cuadro de didlogo que se abre con INSERTAR/ NUMEROS DE PAGINA.

Las paginas pueden también numerarse con ntiimeros romanos, letras
mayusculas o mintasculas, etc.

FORMATOS DE PARRAFOS

La mayor parte de las operaciones de formateado de texto propias de los
péarrafos pueden hacerse con Word sin necesidad de abrir ningin meng,
utilizando directamente la regla, y los botones de la barra de herramientas
FORMATO.
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Las tareas de formateado de pérrafos se realizan bien mediante los
botones de la barra de herramientas FORMATO, bien mediante el comando
FORMATO/PARRAFO, que abre el cuadro de didlogo correspondiente.

Para aprender a utilizar los formatos de Word es conveniente perder el
miedo a utilizar las distintas opciones y a hacer pruebas con ellas. En caso de
error, se puede deshacer la udltima operaciéon realizada con el comando
DESHACER del menu EDICION, o utilizando el icono DESHACER de la barra
Estindar, que permite deshacer varias operaciones anteriores y no sélo la
altima.

Alineacion de parrafos

Si en el cuadro de didlogo PARRAFO se selecciona la lengiieta SANGIA Y
ESPACIO, con la lista desplegable ALINEACION se pueden realizar diferentes
cambios en la alineacion del texto del parrafo (cuando existen, se adjuntan los
botones que realizan la misma operacion):

e Alineacion a la izquierda. Alinea el texto en el margen izquierdo, quedando el
margen derecho de modo irregular.

e Alineacion derecha. El texto queda alineado sélo por la derecha, quedando el
margen izquierdo de modo irregular.

e Alineacion centrada. Se dispone el texto centrado entre los margenes izquierdo
y derecho.

e Alineacion justificada. Se alinea el texto tanto por el margen izquierdo como por
el derecho.

Sangrado de parrafos

El sangrado de pérrafos permite que la primera y/o todas las demas
lineas de un parrafo comiencen a una determinada distancia del margen
izquierdo. El sangrado puede depender de las posiciones de los tabuladores, o
establecerse independientemente de éstos. En el cuadro de didlogo el sangrado
se controla con el panel SANGRIA. Los cuadros IZQUIERDA y DERECHA controlan
la posicién de los margenes izquierdo y derecho. La posicion de la primera linea
se controla con el cuadro ESPECIAL, si se elige PRIMERA LINEA la primera linea se
desplaza respecto al texto; si se elige FRANCESA, el texto se desplaza respecto a
la primera linea. La magnitud del desplazamiento se fija en cm o en puntos.

Para sangrar un parrafo sin abrir el cuadro de didlogo, situar el cursor en
el lugar donde se quiera establecer el sangrado y seguir uno de los siguientes
procedimientos:
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e Hacer clic en el botobn AUMENTAR SANGRIA. Aumentard hasta la primera
tabulacion que encuentre.

e Hacer clic en el botdn DISMINUIR SANGRIA. Realiza el efecto contrario al
anterior.

¢ Control del sangrado mediante la Regla. En el extremo izquierdo de la Regla
hay un marcador de sangrado. Arrastrando mediante el ratén el tridngulo
superior, se ajusta el sangrado de la primera linea del parrafo; con el triangulo
inferior se controla el sangrado del resto del parrafo; arrastrando el pequefio
cuadrilatero de la parte inferior se desplaza simultdneamente todo el margen
izquierdo.

e Control del margen derecho. La posicion del margen derecho se puede
controlar arrastrando con el ratéon el pequefio tridngulo situado en la parte
derecha de la Regla.

En general, resulta mucho mas sencillo controlar el sangrado con la
Regla, pues es mas rapido y los efectos sobre el texto se observan

inmediatamente.

Espacio entre lineas y entre parrafos

Se puede controlar la distancia entre las lineas de un péarrafo, asi como
un espacio adicional antes y después de cada parrafo. Primero hay que
seleccionar los parrafos en los que se desee cambiar el espaciado (basta insertar
el cursor en el parrafo).

En la solapa ESPACIADO de la ventana que
aparece al elegir el comando FORMATO/PARRAFO,
se puede elegir:

Parrafo @@

{Zanariay e.épqs.iq..!l Lineas y saltos de pagina |

Alineacidn:  |Justificada «| Hivel de esquema: (Texto indsp, +

Sangria

. . . . . Tzquistda: [oem =] Espedal: En: -
e La distancia que se deja libre antes de un péarrafo. | wew w3 Foee Slkse 5
Recuérdese que una pulgada son 72 puntos. _
Espaciada
Anterior: m Interlineada: En:

. . L . Fatat: T | |
e La distancia que se deja libre después de un

parrafo. Con esta opcion y/o la anterior, se puede
dejar espacio entre dos parrafos automaticamente,
sin tener que meter una linea en blanco,
permitiendo que ese espacio sea de anchura | . | e

Vista previa

arbitraria.

Con la lista desplegable INTERLINEADO puede controlarse la distancia
entre lineas. Esta distancia puede ser sencilla, doble, etc. y puede fijarse un
valor exacto o un valor minimo (de forma que si hay algtn simbolo mas grande
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el espaciado entre lineas aumente de modo automatico). En el cuadro de texto
que esté a la derecha se puede introducir el valor exacto que se desee.

Tabuladores

Por defecto, los tabuladores suelen estar preestablecidos en intervalos de
1.27 cm (media pulgada), a partir del margen izquierdo. Estos tabuladores por
defecto aparecen sobre la Regla en forma de unas marcas muy tenues. Cada vez
que se pulsa la tecla Tab, el cursor de desplaza hasta la posicion del siguiente
tabulador.

Se puede cambiar el espaciado entre los tabuladores predeterminados
(comando FORMATO/TABULACIONES), asi como prescindir de los tabuladores
por defecto e introducir los propios tabuladores. Como para todos los formatos
de péarrafo, hay que seleccionar los parrafos en los que se desea establecer o
cambiar tabulaciones y seguir uno de estos métodos:

Hacer clic en el botén de alineacion de las tabulaciones, situado en el
extremo izquierdo de la Regla horizontal, hasta que aparezca el tipo de
tabulador correspondiente a la alineacién deseada. Existen las siguientes
posibilidades:

e Tabulador de alineacién por la izquierda
e Tabulador de alineacién de centrado
e Tabulador de alineacién por la derecha

e Tabulador de alineacién del punto decimal (para datos numéricos con
decimales)

e Tabulador de barra

Una vez elegido el tabulador deseado, haga clic sobre la Regla en el punto
o los puntos donde desee establecer tabuladores: la marca correspondiente al
tabulador aparece alli donde se ha hecho clic.

La posicion de los tabuladores puede modificarse arrastrandolos con el
ratén hasta una nueva posicion. Para eliminar un tabulador basta arrastrarlo
fuera de la Regla.

Como ya se ha dicho, también se puede introducir en el texto
tabuladores con el comando TABULACIONES del menti FORMATO aunque este
método es mucho més complicado y no se recomienda a los usuarios con poca
experiencia.
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ESTILOS

Los estilos son una de las capacidades mas importantes de un procesador
de textos. Gracias a ellos es relativamente facil dar formato a todo un
documento, y maés facil ain modificar ese formato. Los estilos son conjuntos de
caracteristicas de formato que se aplican a determinados parrafos. Cada estilo
tiene un nombre bien determinado. Aunque
existen estilos predefinidos por Word -que el | ashivo gdeitn ver msertar Formato Hemamientas
usuario puede modifi.car a su gusto--, el usuario m 5 @ fki;i : f‘v‘i".
puede crear tantos estilos como desee. A cada uno ¢ : L
debe darle un nombre. De ordinario un estilo se Estilol :‘
basa en otro estilo previo, al que afiade algunas Estiloz
caracteristicas de formato. El estilo mas basico es el | Estil3
estilo Normal, que es un estilo predefinido de Word. | Esios
En Word existen estilos de parrafos y estilos de
caracteres, aunque en este escrito sblo se hara =
referencia a los primeros. =

Sangria 2 det. independiente

L= [ =
- - -
=3 = =1

=
=

i
&

Fuente de pérrafo predeter.

Sangria 3 det. independiente

En la parte izquierda de la barra FORMATO

aparece una lista o menu desplegable que Sangrfa det.independienve  [iE
corresponde a los estilos. Al arrancar Word | Teoindependiente T

2 - =1
probable.mente s6lo aparecen unos pocos nombres | Titulo 1 =
en esa lista, entre los que estd Normal; éste es el | . =4

estilo por defecto de Word. Otros estilos que |-
pueden aparecer son Titulol, Titulo2, Titulo3, ... Estos son también estilos
predefinidos de Word, que corresponden con los estilos de encabezamiento o de
titulos de apartados, con distinto rango de importancia (pueden ser
modificados como cualquier otro estilo). Por ejemplo, el estilo de los titulos de
nivel maximo es Titulol. Es muy util utilizar estos estilos por varios motivos,
como por ejemplo para hacer de modo automatico indices con los ntimeros de
pagina. Hay mas estilos predefinidos que ya irdn apareciendo. Si se desea ver
en qué consisten estos estilos, se puede ejecutar el comando FORMATO/ESTILO.
En el recuadro DESCRIPCION se pueden ver las caracteristicas concretas del estilo
seleccionado.

Al comenzar a trabajar sobre un nuevo documento, es importante que las
caracteristicas del estilo Normal sean las deseadas por el usuario, pues todos los
estilos que se creen a continuacién estaran basados en el estilo Normal. Una
modificacién posterior del estilo Normal afectard a todos los estilos que se hayan
definido basados en él, lo que puede producir efectos no deseados.

Redefinicion de un estilo

Es muy facil redefinir un estilo, esto es, cambiar sus caracteristicas.
Supdngase que se desea redefinir el estilo ‘Mi_estilo” (que se habria creado
previamente). Para ello se selecciona un parrafo que tenga dicho estilo y se
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introducen todas las modificaciones que se deseen (cambio del tipo de letra, de
los sangrados, del espaciado, etc.). Una vez hechos todos estos cambios, se elige
de nuevo el estilo “‘Mi_estilo’ en la lista desplegable de estilos. Como resultado
aparecerd el cuadro de didlogo correspondiente, en el que se pregunta si se
quiere actualizar el estilo de acuerdo con las modificaciones de formato
introducidas en el parrafo seleccionado, o si por el contrario se desea devolver
dicho parrafo al estilo original anulando las modificaciones introducidas.

Si se contesta ACEPTAR, el estilo ‘Mi_estilo” queda modificado de acuerdo
con los formatos que tenga el pérrafo considerado. Si se contesta ACEPTAR
eligiendo la segunda opcién (para ello hay que hacer clic donde dice VOLVER AL
FORMATO ANTERIOR), se vuelve a aplicar el estilo “Mi_estilo” original al pérrafo
en cuestion, desapareciendo las modificaciones introducidas. Al activar la
opcién ACTUALIZAR AUTOMATICAMENTE A PARTIR DE AHORA se permite que Word
modifique las definiciones de estilo de forma que coincidan con las selecciones
sin mostrar el cuadro de didlogo. Si se contesta CANCELAR, no se realiza
ninguna accion.

Creacion de un nuevo estilo

. Estilo X
Se puede crear un nuevo estilo de [ s S

un modo muy similar a cémo se ha |[1u==

1) Estilo3

. .. ., . NEstiod

realizado la modificacion de un estilo en |2 s e
. . . 1 Sangr[a 2 de t. independiente

el apartado anterior. De ordinario un || izeisipmsrs s

11 Texko independiente

Loc
apimls de v Libw son
efemles picos de secciones Laz

nuevo estilo se basard en un estilo || 1me: e Book Antiqua
. 1 Tituio 3 —
anterior. S R
Subrayado, Centrado
Lista:
Supoéngase que ese estilo anterior
Qrganizadar... Mueva... ‘ Modficar... | Eliminar ‘

es el estilo Normal. Se selecciona un
parrafo que tenga el estilo Normal y se | _come |
introducen en él todas las modificaciones que se consideren necesarias. El estilo
Normal mas esas modificaciones de formato de parrafo constituiran el nuevo
estilo que se va a crear.

Una vez que el parrafo seleccionado tenga todas las caracteristicas que se
desean para el nuevo estilo, se hace clic dos veces en la palabra Normal que esta
visible en la lista desplegable de estilos. El resultado es que la palabra Normal
queda seleccionada. Ahora se teclea el nombre del nuevo estilo, que supéngase
es ‘Nuevo_Estilo’. Estas palabras sustituyen a Norma. Basta pulsar Intro para
que el nuevo estilo quede creado y aplicado al parrafo que estaba seleccionado.

Importar estilos de otro documento

Hay ciertos estilos que --una vez creados para un determinado
documento-- pueden ser ttiles para muchos otros documentos que se utilizan
con frecuencia. Por ejemplo, los estilos para las referencias bibliogréficas, pies
de figura, férmulas matematicas, etc.
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Si una “familia” de documentos tiene que compartir todo un conjunto de
estilos, lo mejor es crear una plantilla que contenga todos esos estilos, y
aplicarla a todos los documentos de esa familia.

En otras ocasiones, se puede desear copiar o importar unos pocos estilos
de un documento de otra familia con el que no se comparte plantilla. Word
permite hacer esto con bastante facilidad. Desde el cuadro de dialogo
FORMATO/ ESTILO existe la posibilidad de modificar estilos, de borrarlos, etc.

Haciendo clic ahora en el botén ORGANIZADOR, se abre un cuadro de
dialogo. En este cuadro aparecen los estilos de dos documentos: a la izquierda
los estilos del documento actual, en el que se estd trabajando. A la derecha, los
estilos de la plantilla por defecto, que es Normal.dot. Haciendo clic en CERRAR
archivo se puede cerrar esta plantilla y abrir cualquier otro documento. Una vez
abierto este segundo documento, basta seleccionar en él los estilos que se
quieren copiar al documento de la izquierda, y luego hacer clic sobre el botén
COPIAR, que en ese momento deberd estar apuntando hacia la izquierda.
Cerrando después los cuadros de didlogo se habra terminado el proceso de
copia de estilos entre documentos.

Deshacer cambios de formato

Para deshacer cambios, hacer clic en la flecha que existe junto al botén
DESHACER para ver una lista de las acciones que pueden ser canceladas. De
igual forma se puede citar el comando REHACER del mena EDICION o del botén
correspondiente en la barra de herramientas ESTANDAR. En el peor de los casos,
tras el peor de los errores, siempre se puede recuperar el documento en el
estado que tenia la tltima vez que se guardé en el disco.

COLUMNAS DE TEXTO

Word permite trabajar con dos o més columnas por pagina. Las columnas
pueden ser de igual o distinta anchura. Es posible dibujar una barra vertical de
separacion, asi como controlar el espacio entre columnas. El ntmero de

columnas es una caracteristica de la seccién, por
lo que si en un determinado punto del P’g‘]‘ﬂ e
documento se quiere cambia el namero de |' ‘-l o |
columnas, habra que introducir en ese punto un | wmesems 3 1 e
cambio de seccion con INSERTAR/SALTO. ST "
i - =
En concreto, para modificar el nimero de = =
. ¥ Columnas de igual ancho
columnas a partir de un punto en un documento, e Sl .
Aplicar a: |De aqui en adelante - I™ Empezar columna;

hay que realizar los siguientes pasos:

¢ Hacer clic delante del lugar del documento donde se desea que comiencen las
columnas multiples.
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¢ En el mend INSERTAR elegir el comando Salto. Se abre un cuadro de didlogo
que te permite introducir un salto de pagina y de secciéon. A su vez, para la
nueva seccion hay varias posibilidades. Si elige CONTINUO y se pulsa ACEPTAR.
Si se esta en modo VER/DISENO DE PAGINA se verd una doble linea
caracteristica de salto de seccion.

e A continuacion se debe hacer clic sobre cualquier parte del primer parrafo y
ejecuta el comando COLUMNAS del ment FORMATO. Se abre el cuadro de
dialogo correspondiente. En NUMERO DE COLUMNAS se escribe el nimero de
columnas que se desea que tenga el documento (en el recuadro
PREESTABLECIDAS existen algunos tipos predefinidos), y en ESPACIO (recuadro
ANCHO Y ESPACIO) la distancia que se desea que haya entre columnas. La
opciéon COLUMNAS DE IGUAL ANCHO hace que todas las columnas tengan la
misma anchura y la misma separacion; si se desea que la anchura de columnas
sea desigual, se debe desactivar esta opcién. El formato de columnas que se
haya definido se aplicard solamente a la seccién actual. Pulsando ACEPTAR se
podra observar los resultados alcanzados.

FORMATEAR EL DOCUMENTO

Encabezados y/o pies de pagina. Numeracion.

Es habitual que los documentos un tanto “formales” tengan un
encabezamiento. Este manual, sin ir més lejos, lo tiene. Para poder crear un
encabezado en el documento actual hay que activar la opcién ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA del ment VER. En la ventana principal del documento si se activa la
zona del encabezado, el texto toma un color gris (porque no esta activo en ese
momento) y aparece una pequefia barra de herramientas ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA con botones que hacen referencia al encabezado y al pie de pagina.

Recuérdese que el encabezado es una caracteristica de la secciéon; por
tanto puede ser diferente de una seccién a otra del mismo documento (también
puede cambiar entre paginas pares e impares). Esto puede servir precisamente
para incluir en €l el titulo de la seccién, que puede ser un capitulo de un libro.

Los botones que aparecen en la barra ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA son
los siguientes (de izquierda a derecha):

e Insertar Autotexto.

e Insertar el nimero de pagina.

e Mostrar el nimero total de paginas.

e Acceder al cuadro de dialogo Formato del niimero de pdgina.
e Insertar la fecha.

e Insertar la hora.

e Acceder al cuadro de didlogo Configurar pagina.

e Mostrar u ocultar el texto de la pagina normal.
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e Hacer el actual encabezado igual al de la seccién anterior.
e Cambiar del encabezado al pie de pagina y viceversa.

e Ver el encabezado de la seccién anterior.

e Ver el encabezado de la seccién siguiente.

e Boton Cerrar para cerrar encabezado y pie de péagina.

Es bastante habitual que la primera pagina (la que lleva el titulo del
documento) no tenga encabezado. Word tiene una opcién que permite hacer que
la primera pédgina de un documento (o de una seccién) sea diferente a las
demas. También es posible distinguir entre las paginas pares e impares. Todas
estas opciones se encuentran en la solapa DISENO DE PAGINA que se activa con el
comando CONFIGURAR PAGINA del ment ARCHIVO. Lo mismo puede decirse de
los pies de pagina.

Resulta util disponer de un estilo propio para los encabezados. Word
tiene un estilo predefinido llamado ENCABEZADO. Es posible modificar este

estilo de la forma explicada previamente.

Insercién de notas a pie de pagina

Insertar notas numeradas a pie de pagina es muy

sencillo con Word. Basta colocar el cursor en el punto del |mse«
texto donde se quiere que aparezca el nimero y elegir el
comando INSERTAR/NOTA AL PIE (en las dltimas |wmern

versiones INSERTAR/REFERENCIA/NOTA AL PIE). En el | [fmm o295
cuadro de didlogo que se abre se puede elegir entre St
introducir una nota al pie c.le la pagina actual ° al final ] cocte | cpiorm |
del documento. Con la opcién AUTONUMERACION, Word
numera las notas consecutivamente de modo automatico. Pulsando ACEPTAR se
tiene acceso al pie de la pagina para teclear el texto de la nota. Las notas a pie de
pégina tienen un formato por defecto llamado TEXTO NOTA AL PIE que puede ser
modificado por el usuario. Para borrar una nota a pie de pagina basta borrar el
namero que aparece en la llamada.

Final de pagina

Final del documenta

Formatos de caracteres

Después de ver como Word formatea documentos, secciones y parrafos,
resta por considerar como formatea frases, palabras, y --en general-- conjuntos
de caracteres aislados. Para ello, se dispone de algunos botones de la barra de
herramientas Formato, y del comando FUENTE del mentt FORMATO, que hace que
se abra el cuadro de dialogo correspondiente. Por supuesto, cualquier operacién
de formato de caracteres que se desee realizar implica que se han seleccionado
previamente los caracteres que se desea formatear.

En el cuadro de didlogo se pueden definir todas las caracteristicas
posibles para el texto que esté seleccionado. Algunas de ellas estan también
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disponibles mediante los botones de la barra Formato (tales como CURSIVA,
NEGRITA, ...); otras muchas operaciones s6lo se pueden realizar por medio de
este cuadro de didlogo, por ejemplo la de TODO MAYUSCULAS, o la condicién de
TACHADO. En el recuadro titulado VISTA PREVIA se pueden ver los efectos sobre
el texto seleccionado de las opciones que se van eligiendo. Cuando los
resultados coincidan con lo deseado, se pulsa [ZiE 2%

ACEPTAR. Con la solapa ESPACIADO DE | ™" | atiae | E”‘;j;j:jf;ja
CARACTERES se accede al espaciado de | G - ' e
., . Bookman Old Style —1 |Cursiva _
caracteres y también a la posicion sobre la | 2. sl s R
. , . JE4 [ bt x|
linea (subindice o superindice)
[ eutomaticn  w|  [{ningune) E =l
., L. Efectos
Otra opcion muy til para formato de | [ = Foe i
caracteres que se encuentra en la barra | - o L s
Estindar, es el boton COPIAR FORMATO, que | 'wme=
copia el formato del caracter seleccionado o | | ook Asiqea
sobre el que esté el cursor, y lo aplica en la | s
seleccién posteriormente elegida (obsérvese | =] s ] comw |

que el cursor adquiere una forma diferente). Este botén tiene dos posibilidades:
puede ser aplicado a una sola seleccion (haciendo clic una sola vez sobre el
botén COPIAR FORMATO sobre una palabra o arrastrando para hacer una
seleccion que adquirird el nuevo formato), o puede ser aplicado en diferentes
selecciones (haciendo clic dos veces seguidas sobre dicho botén, y luego
aplicandolo a las palabras o a las selecciones que se desee. Para volver al cursor
normal hay que volver a hacer clic sobre el botén COPIAR FORMATO).

Impresion de documentos

Antes de imprimir un documento conviene activar la opciéon
ARCHIVO/ VISTA PRELIMINAR (se puede también hacer clic sobre el botén del
mismo nombre). Mediante esta opcién se consigue obtener una visién global de
cada pagina del documento. Cuando se esté seguro de que el documento ya
tiene la forma que se le ha querido dar, [ PR

tan s6lo queda actVar o OPCION | i
IMPRIMIR del mismo ment ARCHIVO (0 | &= fee
hacer clic el botoén correspondiente) | cumws s
para obtener la impresion del |TmTTT wipewers [ 3
" Pagina actual £ d
documento. . — P e
e en b IBEIN
Si se accede al comando [wm: e =00 ———
IMPRIMIR mediante la OpCién del menlj. Imprimir sdlo: || inkervale - Escalar al tamafio del papel; |Sin escala S
ARCHIVO/IMPRIMIR ~ aparecerd  UN | owus.

cuadro de didlogo. En este cuadro de
dialogo el usuario puede elegir la impresora que va a utilizar asi como la parte
del documento que desea imprimir, todo, la pagina actual, varias paginas o la
seleccion que haya hecho el usuario. Otras opciones son imprimir varias copias
del mismo documento o imprimir varias paginas por hoja.
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Numeracidon de titulos o apartados

Word puede numerar automaticamente los apartados de un documento
si para los titulos se utilizan los estilos predefinidos Titulol, Titulo2, etc. Esta

numeracion se introduce y modifica de modo s 2%
automatico, es decir que si se suprime O | wes | | e |
inserta un apartado la numeraciéon de los E :

Minguno * 2

apartados posteriores se cambia de modo
acorde. Para realizar esta numeraciéon
automatica hay que ejecutar el comando ;.
NUMERACION Y VINETAS del ment FORMATO, o o » R
con lo que se abre el cuadro de didlogo
correspondiente. En este cuadro de didlogo se
debe elegir la solapa ESQUEMA NUMERADO.
Word permite elegir el tipo de numeracién que se desea para los titulos o
apartados. También es posible modificar el estilo y la forma de la numeracién a
través del botén PERSONALIZAR.

o
g

magen... | personalizar... |

Ademas de la numeracion de titulos o apartados, Word también puede
numerar o introducir marcas al comienzo de parrafos consecutivos. Eligiendo la
solapa VINETAS se puede elegir entre distintas marcas o vifietas posibles a
introducir al comienzo de los parrafos. La solapa NUMEROS da la opcién de
elegir la numeracion que se desea para los parrafos. En estas dos opciones
también es posible modificar el estilo y la forma de la numeracion y las marcas
a través del boton PERSONALIZAR. Word ofrece la posibilidad de continuar la
numeracion de los pérrafos previamente introducidos o de comenzar una
numeracion nueva partiendo del nimero que se desee (de ordinario, el uno).

Numeracion automatica

Los documentos largos resultan maés faciles de leer y consultar cuando
las paginas estin numeradas. En Word se puede insertar un nimero de pagina
rdpidamente y el programa lo formatea como un encabezado o pie de pagina.
De esta forma, se pueden utilizar con los nimeros de pagina todas las técnicas
para trabajar con encabezados y pies de pagina.

Insercion de numeros de pagina

Los nimeros de pagina pueden aparecer en la parte superior o inferior
de la pagina y se pueden alinear al centro o g - .
a uno de los lados. Para generar un [FOSREES — B
nimero de pagina se debe elegir |EETEEmEET
INSERTAR/NUMEROS de pdgina. Se puede il[')‘:j:;im -
definir el formato de los numeros de | .~
pagina haciendo clic sobre el botén ]
FORMATO en el cuadro de didlogo al que se

accede. Word actualiza el nimero de pagina aun cuando se desplace la pagina a

Cancelar | Formata, .. |
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otra parte del documento y permite trasladarlo a cualquier lugar dentro del
encabezado o pie de pagina.

Otra forma de incluir el nimero de pégina es insertarlo como parte de un
encabezado o pie, pulsando en el botén INSERTAR NUMEROS DE PAGINA de la
barra de herramientas Encabezado y pie de pagina. Esta técnica es mejor para
incluir texto con el nimero de pagina, pero no es posible arrastrarlo para
cambiar su posicion.

Dado que los nimeros de pagina aparecen dentro de los encabezados o
pies de pagina, para eliminarlos hay que activar el encabezado o pie,

seleccionar el namero de pégina y borrarlo.

Numeracion de tablas, figuras y otros elementos

Cuando en un documento se trabaja con gran numero de tablas, figuras
u otro tipo de objetos, conviene agregar un titulo numerado a cada uno de ellos.
De esta manera se facilita al lector la consulta a las ilustraciones incluidas en los
documentos. En Word esta tarea se puede automatizar, con importantes ventajas
como por ejemplo la de que al introducir un nuevo elemento la numeracién de
todos los elementos posteriores de ese mismo tipo se modifica
automaticamente.

Para Word, un titulo comprende un rétulo, un niimero y opcionalmente
un numero de capitulo. Un Titulo puede ser, por ejemplo, ‘Figura6’ o
‘Tabla IIT".

Hay dos formas de incluir titulos en un documento. Una es instruir a
Word para que incluya un titulo cada vez que se inserte un tipo de objeto
particular (por ejemplo, se puede poner un titulo a cada ecuacién matematica
que se inserte en el documento). La otra forma es seleccionar un objeto y crear
un titulo manualmente, segin se explica a continuacién.

Para insertar un titulo manualmente, hay que seleccionar el objeto que ha
de llevar el titulo y elegir el comando INSERTAR/TITULO. También se puede
elegir TITULO en el mend contextual que se abre al hacer clic con el botéon
derecho sobre el elemento en cuestion. En el cuadro de didlogo TITULO, se
puede seleccionar un rétulo diferente al propuesto en el cuadro de lista
ETIQUETA. Si desea un rétulo no incluido en dicha lista, se debe pulsar en
NUEVA ETIQUETA y definir el rétulo deseado. Para cada tipo de rétulo incluido,
Word crea una secuencia de numeracién diferente. Pulsando en NUMERACION se
puede definir el tipo de numeraciéon que se desee (nimeros, nimeros romanos,
letras,...). Con el punto de insercién detras del rétulo y el nimero que aparecen
en el cuadro de texto TITULO, hay que escribir el texto explicativo para el
elemento. Mediante el cuadro de lista POSICION es posible seleccionar una
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posicion distinta para el titulo, encima o debajo del elemento seleccionado,
Finalmente se debe pulsar en ACEPTAR.

Para la insercion automatica de titulos, conviene activar los titulos
automaticos antes de insertar los elementos, porque si se insertan después de
los elementos hay que seleccionar dichos elementos y afadir los titulos
manualmente. Si los titulos insertados manual y autométicamente llevan el
mismo rétulo, Word actualiza los nameros de titulo para mantener la secuencia.

Para incluir titulos autométicamente hay que elegir Insertar/Titulo y en
el cuadro de didlogo TITULO pulsar en el botén AUTOTITULO. En el cuadro de
didlogo AUTOTITULO al que se accede, hay que seleccionar el tipo de elemento
del documento para el que hay que agregar los titulos automaticos en el cuadro
de lista ANADIR TITULO AL INSERTAR. Se pueden elegir varios tipos de elementos
para que todos lleven el mismo rétulo y pertenezcan a la misma secuencia de
numeracion. Luego se deben seleccionar las opciones para el tipo de objeto
elegido: el tipo de rétulo para el objeto (aqui también se puede crear un nuevo
rétulo), la posicion del titulo y la numeracioén, etc., andlogamente a lo explicado
para la insercién manual de titulos. Finalmente, se debe pulsar en ACEPTAR.

Numeracion de ecuaciones y formulas en documentos cientificos

Al igual que sucede con las tablas o las figuras, en los documentos
cientificos y técnicos es muy conveniente numerar correctamente las férmulas o
ecuaciones. A continuacién se explica, por pasos, como se pueden numerar
dichas férmulas o ecuaciones. En este tipo de documentos es habitual que la
férmula figure centrada en la pagina y el nimero -entre paréntesis- junto al
margen derecho de la pagina. Los pasos a seguir son los siguientes:

e Hay que tener en cuenta que Word utiliza un estilo especial llamado TIiTULO. Si
no se desea que toda la linea que contiene la formula tenga este estilo, puede
introducirse una tabla de 1 fila y 2 columnas por medio del ment TABLA.

e Se puede hacer més grande la columna izquierda de la tabla. En esta columna
ird la formula. La celda de la derecha est4 reservada para la numeracion.

e Se introduce la féormula y se centra en su celda. Se sittaa el cursor en la celda
derecha de la tabla para incluir la numeracién.

e En el mend INSERTAR y se elige la opciéon TITULO. Se hace clic en la opciéon
NUEVO ROTULO y se teclea “(”. Se pulsa ACEPTAR y aparecera en la ventana
“(1”. Se cierra el paréntesis y se pulsa nuevamente ACEPTAR, con lo cual
aparecerd la numeracién de la férmula. Si se desea, se elimina el espacio en
blanco después de la apertura del paréntesis.
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¢ Las nuevas férmulas se realizan de la misma forma y para numerarlas, no hay
mas que elegir la opcién TITULO del mend INSERTAR. En la ventana que
aparezca, se elige la opcién “(“ del ment Rotulo.

¢ Si se inserta una férmula entre dos ya existentes o incluso al principio del

documento, Word se encarga de modificar automaticamente la numeracién del
resto de férmulas ya escritas. Lo mismo sucede cuando se elimina una
férmula.

Este método no sélo es util para férmulas. De la misma forma se pueden
numerar figuras, diagramas, tablas, etc.

Referencias cruzadas

Upa refere.ncza . cruzada remite al [ETEEE—_GIG_G 72X
lector a informacion situada en otra parte |, ey
del documento (o0 en otro documento que | [fen. demmeradén [+ [nimero de parao B

I Incluir mas adelante o mas atras

forme parte del documento maestro),
como por ejemplo cuando se cita en un
parrafo una figura, una tabla o un
apartado con su ntimero y/o su pagina

del mend Herramientas » hacer dlic sobr. JPS
Guardar como, hacer clic sobre el bot...
Hel documento donde se desea que com..
comando Salto. Se abre un cuadro de ...
Er clic sobre cualquier parte del primer p..
ta,

ro de pagina.

correspondiente. En Word las referencias | I3 Betén psramestrar lnimero total de paginas. L
cruzadas también se pueden actualizar ertar | Cancelar |
automaticamente.

Se tiene la opcién de incluir una gran variedad de informacion en las
referencias cruzadas. Si el contenido o posicion de la informacién se modifica,
Word actualiza autométicamente la referencia cruzada para que refleje el
cambio. El usuario también puede forzar la actualizacién pulsando la tecla F9.

La referencia cruzada puede mostrar varios tipos de informacion,
incluyendo formatos de titulos, nimeros de pagina que correspondan a un
texto relativo a una referencia cruzada, notas al pie y notas al final, titulos y
marcadores de posiciéon. Al aplicar una referencia cruzada al documento, Word
busca la informacién concerniente y la inserta en la referencia cruzada.
Generalmente, las referencias cruzadas contienen dos tipos de texto: el que el
usuario escribe para esa referencia y la informacién relativa que Word inserta.
Se pueden escribir, por ejemplo, las palabras Para mds informacion, véase pigina 'y
luego insertar una referencia cruzada a un namero de péagina. Se pueden incluir
varias referencias dentro de una sola referencia cruzada en el documento. Por
ejemplo, se puede hacer una referencia cruzada que diga: Para mds informacion,
véase X en la pdgina Y, y hacer que Word complete tanto el titulo como el niimero
de péagina.

Para agregar una referencia cruzada, hay que escribir en primer lugar el
texto introductorio que precede a la referencia cruzada (por ejemplo, Véase la
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pégina). Con el punto de insercion en el lugar en el debe aparecer la referencia
cruzada, hay que elegir el comando INSERTAR/REFERENCIA CRUZADA (en las
tltimas versiones INSERTAR/REFERENCIA/REFERENCIA CRUZADA). En el cuadro
de dialogo al que se accede, en la lista TIPO DE REFERENCIA hay que seleccionar el
tipo de elemento al que hace referencia. En la lista INSERTAR REFERENCIA 4 se
escoge la informacién acerca del elemento al que hacer referencia. Esta lista
varia segtun el tipo elegido. En el cuadro de lista PARA QUE ELEMENTO
NUMERADO, hay que seleccionar el elemento especifico al que hay que hacer
referencia. Word lista todos los elementos del tipo seleccionado que halla en el
documento. Para afiadir un enlace en pantalla desde la referencia, al elemento
de la referencia cruzada en el documento, se debe seleccionar INSERTAR COMO
HIPERVINCULO. Si se hace referencia a un elemento numerado al que Word ha de
agregar las palabras mas adelante o mas atrdas en la referencia, hay que
seleccionar la opcién INCLUIR DELANTE/DETRAS. Después se debe pulsar en
INSERTAR, para insertar la referencia cruzada.

Para afiadir més texto al documento antes de cerrar el cuadro de didlogo
REFERNCIA CRUZADA, hay que pulsar en el documento y escribir ese texto.
Luego, se debe repetir el proceso para insertar mas referencias cruzadas y elegir
CERRAR al final. Si el documento sufre modificaciones, se puede actualizar las
referencias cruzadas haciendo clic sobre ellas con el boton derecho del ratén y
seleccionando la opcién ACTUALIZAR CAMPO del ment contextual que se abre.

Para actualizar todas las referencias cruzadas del documento, hay que
seleccionarlo por completo (EDICION/SELECCIONAR TODO), hay que hacer clic en
cualquier parte del documento con el botén derecho del ratén y finalmente hay
que seleccionar la opcién ACTUALIZAR CAMPO.

OTRAS POSIBILIDADES DE WORD

Word es un procesador de texto con muchisimas posibilidades (muchas
mas de las que un usuario normal conoce y necesita). En las paginas
precedentes se han ido explicando algunas de las mas importantes, pero
quedan muchisimas mas: de hecho, con Word se pueden escribir todo tipo de
libros y articulos cientificos. En estos dltimos apartados se van a describir -de
modo muy breve- algunas posibilidades que no han sido utilizadas hasta
ahora.

Si se desea profundizar en algunos de estos temas adicionales, existen
varias posibilidades:

e Buscar un buen libro sobre el tema o conseguir los manuales del programa.

e Utilizar la Ayuda del propio programa, que contiene abundante informacién,
bien estructurada y muy accesible, y
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e Dejarse llevar por la curiosidad y aprovechar algunas horas libres para hacer
todas las pruebas que a uno se le puedan pasar por la cabeza. Junto con la
utilizacion de la Ayuda que lleva incorporado el programa, quizas sea ésta la
mejor forma de aprender.

TABLAS

Las tablas de Word son muy faciles de utilizar. En W_
la barra de herramientas Estindar hay un boton INSERTAR -« - e Bo@=

TABLA que permite insertar tablas en el texto. Existe
también un mentu del que no se ha hablado todavia y que
se llama TABLA. En ese menu estdn concentradas casi
todas las posibilidades referentes a las tablas.

3x 3 Tabla

La primera y més directa posibilidad es insertar una tabla en un
documento. Para ello basta colocar el cursor en el lugar en el que deba ser
insertada (de ordinario, una linea sin ningtn otro contenido), y activar el
comando INSERTAR TABLA del ment TABLA, o bien hacer clic sin dejar de pulsar
el botén izquierdo del ratéon en el botéon INSERTAR TABLA de la barra Estindar.
Con este segundo método se abre una cuadricula arrastrando sobre la cual
puede determinarse el nimero de filas y columnas que se desea tenga la tabla.
Con el primer método, comando TABLA/INSERTAR TABLA, se abre un cuadro de
dialogo en el que se puede establecer el ntimero de filas y columnas, asi como la
anchura de éstas (la opcién auto es bastante eficaz). Word permite en todo
momento afiadir y/o suprimir filas y columnas.

Seleccionando una o mas filas de la tabla, los comandos TABLA/ELIMINAR
FILAS y TABLA/INSERTAR FILAS permiten borrar las filas seleccionadas o
introducir antes de la seleccion tantas nuevas filas como filas estén
seleccionadas. Ademas, Word ofrece las mismas funciones pero referidas a
celdas, sin necesidad de que las celdas seleccionadas ocupen una fila o columna
completa. En este caso los comandos TABLA/ELIMINAR CELDAS Yy
TABLA/INSERTAR CELDAS abren sus respectivos cuadros de didlogo en los que
aparecen nuevas opciones.

El comando TABLA/COMBINAR CELDAS, permite juntar dos o mas celdas
de una fila o columna. De forma analoga, la opcién TABLA/DIVIDIR CELDAS
permite dividir la celda 6 celdas seleccionadas en un nimero determinado de
columnas y filas.

Seleccionando una o mas columnas, en el mend TABLA se tienen las
opciones INSERTAR COLUMNAS y ELIMINAR COLUMNAS, analogas a las vistas para
tilas. Ademas con el comando Alto y ancho de celda se puede controlar la altura
de las filas y la anchura de las columnas, al mismo tiempo que permite
seleccionar algunas otras caracteristicas de cada celda.



INICIACION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS 74

Dentro de cada celda de una tabla se aplican los mismos criterios de
formato que afectan a los caracteres y a los pérrafos de Word. Para controlar
interactivamente con el ratén la anchura y la posicién de las columnas de una
tabla, se selecciona la columna y se utiliza la regla. Cuando el punto de insercién
se encuentre en el interior de la tabla, la regla muestra un indicador para el
borde del texto de cada una de las columnas. Se puede interactivamente
modificar la anchura de las columnas, asi como los mérgenes y la alineacién del
texto (de forma analoga a como se hace para una pagina completa). También se
puede utilizar el cuadro TABLA/SELECCIONAR COLUMNA y luego TABLA/ALTO Y
ANCHO DE CELDAS.

Una opcién muy interesante es la del comando CONVERTIR TEXTO EN
TABLA. Si se tiene una serie de datos en varias lineas separados por blancos o
tabulaciones, se puede formar una tabla con ellos de forma automaética,
selecciondndolos y ejecutando este comando. La opcién TABLA/ AUTOFORMATO
DE TABLAS da la posibilidad de disefiar la tabla utilizando formatos predefinidos
de Word (es la opcién recomendada para tablas sencillas).

T air it oo E® Otro aspecto interesante de las
i | s e tablas es el control sobre las lineas de
valor: Estila: Wista previa .,
E . ﬁE e separacion eptre sus, celdas (bordes). Se
para o pueden dlbUJaI' las lineas que se desee y
(ST — I con el grosor mas adecuado. Para ello,
[ERE T T— o) g hay que seleccionar las celdas a las que
Colar: = . .
o - nionaizo 7] Al = va a afectar el cambio, y elegir el
e iy I j
ﬁ i1 comando BORDES Y SOMBREADO del ment
Personalizado 7 cz
e ~| FORMATO. En el cuadro de didlogo
Opeionss..,
resultante, elegir la solapa BORDES y
Mostrar barra | Linea horizonkal. ., Cancelar

elegir el tipo de linea para cada borde de
la tabla.

El proceso resulta mas sencillo haciendo clic el botén P
BORDES de la barra Formato, apareciendo una nueva barra :
de herramientas, llamada también Bordes, cuyo uso es muy ! i
intuitivo.

A partir de la version 97 hay que sefialar que en las nuevas versiones de
Word las tablas pueden anidarse. Es decir en cualquier celda de una tabla se
puede introducir otra tabla.

INDICES Y TABLAS DE CONTENIDO

Una de las ventajas mas evidentes de los estilos predefinidos es la
posibilidad de generar el indice (tabla de contenido) de un documento de modo
automatico, incluyendo el nimero de pagina en el que esta cada apartado del
documento. Para ello, se debe colocar el cursor en el punto en el que se quiere
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insertar el indice; después se activa la solapa TABLA DE CONTENIDO en el cuadro
de didlogo que se abre con el comando INDICES Y TABLAS del ment INSERTAR (en
las ultimas versiones INSERTAR/REFERENCIA/INDICE Y TABLAS). Word genera
automaticamente los indices por dos caminos:

. Indice y tablas @@
e Por medio de unas marcas indice  {Tabla da ronfenida | Tabla deiustraciones | Tabla de atoridades |
3 3 ] Wista preliminar Yista previa de Web
eSpeCl.aleS lntrOduCIdas por el Titul’o T 1 Sl Titnlo-1 i‘
usuario en cada titulo de apartado, a || T2 2 T2
itulo

través del boton MARCAR ENTRADA
que aparece en la solapa INDICE del < z

¥ Mostrar niimeros de pégina

comando INSERTAR / iNDICES Y ¥ Alinear nimeros de pégina ala derecha
TABLAS (en las ultimas versiones | 257" B

General

INSERTAR / REFERENCIA / INDICE Al ==

Opciones. .. ‘ Modificar, .. ‘
TABLAS), y G

e Utilizando los estilos predefinidos Titulo1, Titulo2, Titulo3, etc. Word selecciona
los parrafos que tienen estos estilos y a partir de ellos construye el indice.

Este segundo método es mucho mas recomendable por su gran facilidad
de uso.

Los distintos niveles de titulos en el documento tienen a su vez unos
estilos predeterminados en la tabla de contenidos, llamados Titulol, Titulo2,
Titulo3, etc. A su vez, estos estilos pueden ser modificados por el usuario de la
forma ya sefialada.

Los numeros de pagina presentes en el indice no se actualizan
automaticamente cuando se modifica el documento. Si se introducen cambios
que afectan a esos ntimeros de pagina, hay que volver a ejecutar el comando
INSERTAR/INDICES Y TABLAS/TABLA DE CONTENIDO (en las tltimas versiones
INSERTAR/ REFERENCIA /INDICE Y TABLAS/TABLA DE CONTENIDO), que crea un
nuevo indice que sustituye al anterior. Otra opcién es hacer clic con el botén
derecho del ratén sobre cualquier linea del indice y seleccionar la opcion
ACTUALIZAR CAMPO (0 bien pulsando la tecla F9).

INDICES POR PALABRAS O POR CONCEPTOS

Creacion de indices

Un indice (indice por palabras) lista los temas tratados en un libro o
documento y proporciona los nimeros de pagina en que se pueden hallar estos
temas. Sin un indice, los lectores pueden tener dificultades para localizar
determinada informacién en un documento largo o en uno que tenga
numerosas referencias. En Word, la creacion de un indice comprende dos
etapas: identificar cada palabra o elemento a indexar y recopilar las entradas en
un indice, de ordinario al final del documento.



INICIACION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS 76

Creacion de entradas de indice

Para crear la entrada de indice en el documento primero hay que
seleccionar la palabra o las palabras a indexar (las que van a aparecer en el
indice por palabras), o bien situar el cursor en el punto de insercién donde haya
de ir la entrada. Una vez situado el cursor o seleccionada la palabra hay que
teclear Alt+Shift+X. Aparecerd una ventana. Después se debe hacer clic sobre el
botén MARCAR. En el cuadro de texto ENTRADA PRINCIPAL no se deben hacer
cambios.

Si se desea marcar la palabra seleccionada siempre que aparezca en el
documento se deberd hacer clic en MARCAR TODO.

Cuando se espera encontrar varias apariciones diferentes de un mismo
concepto o tema, se pueden emplear categorias y subcategorias para dividir el
tema en referencias mas especificas. Para crear una entrada de indice de varios
niveles hay que seguir el mismo procedimiento, pero con la diferencia de que
en el cuadro de texto ENTRADA PRINCIPAL se debe teclear el nombre de la
categoria principal o editar el texto seleccionado hasta que aparezca el elemento
de categoria principal deseado. Ademas, en el cuadro de texto SUBENTRADA hay
que teclear el nombre de la subcategoria. Para crear subentradas hay que separar
cada nivel de subentrada en este cuadro de texto con el caracter dos puntos (:).

Compilaciéon de un indice simple

Después de crear una entrada para cada entrada o subentrada del indice,
hay que compilarlas para generar un indice. Para ello, con el punto de insercién
donde haya de aparecer el indice (de ordinario al final del documento), se debe
elegir la opcion de INSERTAR/INDICES Y TABLAS (en las tltimas versiones
INSERTAR/ REFERENCIA / INDICE Y TABLAS) y elegir el tipo de indice deseado en la
solapa INDICE. Cuando ya se han definido todas las caracteristicas deseadas del
indice, hay que hacer clic sobre el botén ACEPTAR.

Actualizacion, reemplazo o borrado de un indice

Si se afiaden entradas de indice posteriormente y se desea actualizarlo,
basta con llevar el punto de insercién dentro del cédigo de campo {Indice} y
pulsar F9 (ACTUALIZAR CAMPO). Word actualiza el indice y agrega las nuevas
entradas, actualizando al mismo tiempo los nimeros de pagina para todas las
entradas.

Para reemplazar completamente un indice hay que poner el punto de
inserciéon dentro del cédigo de campo {Indice} y elegir INSERTAR/INDICES Y
TABLAS (en las tltimas versiones INSERTAR/ REFERENCIA / INDICE Y TABLAS), como
si se tratara de compilar un nuevo indice.
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Para borrar un indice hay que seleccionarlo y pulsar Supr. Se puede
seleccionar todo el indice rapidamente pulsando en el margen izquierdo sobre
el salto de seccion, en cualquier extremo del indice. Word dispone de muchas
mas opciones a la hora de trabajar con indices, para lo que es muy ttil consultar
la ayuda que ofrece el programa.

INSERCION DE OBJETOS

Word ofrece muchas posibilidades de insertar objetos de distinto tipo
producidos por las mas diversas aplicaciones informaéticas. Ademés de la
inserciéon mas elemental basada en el COPIAR y PEGAR, Word ofrece OLE (Object
Linking and Embedding), con la posibilidad de insertar referencias a ficheros
creados con otras aplicaciones y a las propias aplicaciones. De esta forma, una
misma hoja de cédlculo o una misma figura pueden ser insertada en varios
documentos, y asi sus cambios son introducidos en todos esos documentos a la
vez.

Objeta 2

Crear puevo 1 Crear desde un archiva ]

Para insertar un fichero en un

documento de Word basta ejecutar el | e -
. . Imsgen de Paintbrush

comando ARCHIVO del ment INSERTAR. Si se | [tk .

. ., Microsoft Drawing 1.01
activa la opcién VINCULAR FICHERO no se | fEismeesem i e
. . . . . Microsoft Help 2.0 Tndes Control hd
inserta el fichero sino una referencia a dicho | ..
. . Inserta un nuevo objeto Microsoft Editar de
fichero. De forma semejante se comporta el | M| sseesomdines
comando IMAGEN también del ment
INSERTAR. Aceptar Cancelar |

Existe un procedimiento para insertar objetos procedentes de otras
aplicaciones, pero que no se tienen preparados de antemano en un fichero. Para
ello se debe seleccionar el comando OBJETO del menul INSERTAR. En el cuadro de
dialogo que se abre aparecen las aplicaciones que estan disponibles, se elige la
que se desee ejecutar y ésta se abre, permitiendo preparar el objeto que se desea
insertar. Cuando se ha terminado de preparar, se sale de esa aplicacion y el
control vuelve autométicamente a WWord. Entre los programas mas
habitualmente utilizados para insertar objetos en Word estan EQUATION, PAINT,
EXCEL, ORGANIZATION CHART, ....

El cuadro de didlogo ofrece también la posibilidad de insertar objetos a
partir de un fichero en el que han sido guardados previamente por la aplicacién
correspondiente.

BUSQUEDA Y SUSTITUCION DE TEXTO

La busqueda y reemplazamiento de texto son también capacidades de
Word ampliamente utilizadas. El comando BUSCAR se encuentra en el mena
EDICION. Su utilidad consiste en encontrar un determinado texto en el
documento. Existen opciones para atender o no a que las letras sean maytsculas
o mintusculas, a que el texto sea una palabra o conjunto de palabras completas, o
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bien parte de una o mas palabras. Se pueden tener en cuenta las caracteristicas
de formato de caracteres y de pérrafo del texto buscado, y también caracteres
especiales y simbolos que pueden no aparecer en el teclado. Finalmente, el
usuario puede decidir si la busqueda se realiza hacia delante o hacia atras en el
documento, desde el punto donde esté insertado el cursor. Ademas de las
citadas existen varias opciones mas, las cuales aparecen haciendo clic el botén
MAS (permite buscar texto con un determinado estilo, fuente, ...).

El comando REEMPLAZAR estd [IESFees

también en el menu EDICION y es | @ femar | xo

analogo a Buscar, con la diferencia de |[** ) =
que permite opcionalmente sustituir el | e | =l
texto  encontrado por un texto : | = |
alternativo. Este comando permite que
el usuario decida cada vez que encuentra el texto buscado, si quiere realizar la
sustitucion. También permite realizar todas las sustituciones directamente sin
pedir confirmacion al usuario. Si en el momento de utilizar este comando hay
un texto seleccionado, el comando se aplica en primer lugar a ese texto, y luego
se pregunta al usuario si desea seguir con el resto del documento. Existen
opciones para considerar diferentes o no las letras maytsculas y mintsculas, asi
como para considerar s6lo palabras completas o también partes de una palabra.
Existen también otras opciones y la mejor manera de aprender a utilizarlas es
hacer pruebas con ellas.

Concelar |

El comando IR A también estd en el menta EDICION y permite moverse
dentro del documento hasta un grafico, un dibujo, una nota a pie de pagina,
una seccioén, una pagina, ... Se puede buscar el elemento directamente dando
cierta informacioén (por ejemplo, para encontrar una nota a pie de pagina se
debe dar su nimero) o también permite ir de uno en uno, pasando por todos los
elementos de ese tipo hasta encontrar el que se buscaba.

EL EDITOR DE ECUACIONES

Una de las caracteristicas mds interesantes para un ingeniero es la de
poder introducir ecuaciones en el texto. Esto se realiza por medio de un médulo
especial de Word llamado Editor de ecuaciones (Microsoft Equation,).

El editor de ecuaciones se activa colocando el cursor en el sitio donde se
quiera introducir la ecuacién, y haciendo clic en el botén EDITOR DE ECUACIONES
(si esta disponible en la barra de herramientas Estindar) o eligiendo Microsoft
Equation en la caja de didlogo que se abre con el comando OBJETO del mena
INSERTAR.

El editor de ecuaciones abre un recuadro en el que se debe escribir la
ecuacion. Este médulo tiene su propio ment, y una caja de ments gréficos
desplegables en los que se pueden encontrar todo tipo de signos necesarios para
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escribir las expresiones matemadticas mas complicadas. Para salir del editor de
ecuaciones y volver a Word, basta hacer clic en cualquier lugar de la pagina,
fuera del cuadro correspondiente a la ecuacion. Para modificar una ecuacion ya
existente, basta hacer clic dos veces en el recuadro de la ecuacion.

En el editor de ecuaciones son importantes, ademas de la caja de botones
desplegables, los ments ESTILO y TAMANO. En el ment ESTILO se pueden elegir
varios estilos predefinidos. Con ESTILO/DEFINIR se pueden definir las
caracteristicas de cada uno de los estilos. Un aspecto importante a tener en
cuenta es que para introducir espacios en blanco en una férmula hay que
hacerlo con el estilo TEXTO. Con el comando TAMANO/DEFINIR se puede definir
el tamafo en puntos de cada uno de los elementos de una férmula: los
sumatorios, los subindices, etc.

A pesar de su importancia para los documentos técnicos y cientificos, no
se va a realizar aqui una descripcion detallada de este médulo. Su manejo es
realmente sencillo, y lo mas adecuado es comenzar a utilizarlo cuanto antes,
explorando con un poco de atencién tanto sus ments graficos como los
convencionales.

INSERCION DE IMAGENES Y CUADROS DE TEXTO

Word permite insertar figuras, tablas, otros elementos de texto, etc. de
modo que el texto fluya por uno o por los dos lados del elemento insertado.
Esto se hace por medio del comando INSERTAR/CUADRO DE TEXTO. Al activar
este comando, el cursor cambia a forma de cruz, y el programa espera que el
usuario haga clic con el botén izquierdo del ratén y arrastre para crear un
rectdngulo en la pagina actual. En ese rectangulo, llamado marco o caja, puede
introducir tablas, figuras, o -en general- objetos creados por otros programas.
También puede crearse un marco o una caja seleccionando el objeto que se
quiere insertar en él y eligiendo CUADRO DE TEXTO en el menti INSERTAR.

Para insertar wuna imagen, solo tenemos que ir al menad
INSERTAR/IMAGEN/DESDE ARCHIVO y seleccionar la imagen a insertar.

Formato de imagen

Una vez insertada se abre la posibilidad
de que el texto fluya o no a su alrededor, se
puede decidir el tamafio del marco, y también
su posicion exacta en la pagina. También
existe la opciéon de que el marco siga al texto
cuando éste se desplace, o bien que quede fijo
en la pagina. Para ello hacemos clic con el
botén derecho del ratén y nos vamos a
FORMATO DE IMAGEN.

Colores y neas | Tamafio { Disfa ;| mmagen | | wen |
Estilo de ajuste
~ ‘ ~ ‘ ot

En linea con el texto  Cuadrado Estrecho  Detrés del texta Delants del texto

Alineacién horizontal
o ‘g da € g

Avanzada...
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DOCUMENTOS MAESTROS

La utilizacion del documento maestro ayuda a organizar y administrar un
documento extenso, dividiéndolo en varios subdocumentos. Por ejemplo, si se
esta escribiendo un libro, se puede crear un subdocumento para cada capitulo e
irlos incluyendo en el documento maestro segtin se desee.

Trabajar con Documentos maestros en vez de con documentos individuales
permite:

¢ Desplazarse rdpidamente a un lugar especifico del documento extenso.
e Reorganizar un documento moviendo sélo los titulos.

e Ver los altimos cambios realizados en un documento, sin necesidad de abrir
los documentos individuales.

e Compilar indices, tablas de contenido y listas.

e Paginar e imprimir un documento extenso sin tener que abrir los documentos
individuales.

El Documento maestro administra los detalles de organizaciéon
automaticamente. No hay que preocuparse por unir documentos, mantener un
registro de los nombres de archivo ni la posiciéon de cada subdocumento para
crear un documento extenso.

Para visualizar la barra de herramientas del documento maestro se elige
la opciéon DOCUMENTO MAESTRO en el ment VER. Aparecera la barra de
herramientas correspondiente. Las funciones de los botones (de izquierda a
derecha) son:

e Visualizar el documento maestro
e Comprimir subdocumentos

e Crear subdocumentos

¢ Eliminar subdocumentos

e Insertar subdocumentos

e Unir subdocumentos

¢ Dividir subdocumentos

¢ Bloquear subdocumentos.

EDICION PARA LA WEB

Creacion de una pagina Web

Una péagina IWeb es un simple documento de texto ASCII escrito con unas
marcas o tags especiales, que constituyen el lenguaje HTML (Hyper Text Markup
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Language). Al abrirlo dentro de un navegador de Web, tal como Netscape
Comunicator o Internet Explorer, ese simple documento muestra texto, imagenes
y enlaces a otros documentos. Al pulsar en un enlace, el usuario se traslada a
otro documento de Internet o de la intranet de la empresa.

Las herramientas de creacion de péaginas Web de Word permiten utilizar
muchas de las posibilidades de Word para desarrollar paginas Web totalmente
funcionales. Con muchas de las mismas 6rdenes que se utilizan en Word, se
puede insertar y formatear texto, imagenes gréficas y enlaces para crear paginas
Web.

Las herramientas de creaciéon de péaginas Web s6lo estdn disponibles al
activar un documento HTML. Se puede abrir un documento HTML existente,
uno en blanco para empezar a escribir sobre él o utilizar el Asistente para piginas
Web como guia en el proceso de creaciéon de una péagina Web.

Las paginas Web creadas con Word se guardan como archivos HTML
(esta opcion se elige en el cuadro de didlogo al que se accede mediante
ARCHIVO/ GUARDAR COMO) y aparecen en el disco con la extensién HTM.

Para abrir una pagina Web en blanco hay que elegir ArCHIVO/NUEVO y
seleccionar el icono PAGINA WEB EN BLANCO en la solapa PAGINAS WEB. A un
usuario que emplee por primera vez las herramientas de creaciéon de péaginas
Web o cuando la péagina Web a crear se adapta a una de las categorias
predefinidas de Word, conviene utilizar el ASISTENTE PARA PAGINAS WEB, que
ahorra trabajo y ayuda a producir paginas con un aspecto uniforme.

Para crear una

paglna Web con el General ] Cartas v faxes 1 Informes ] Memorandos 1 COtros documentos  Paginas Wweb ]Publicaciones ]
asistente hay que elegir 8 &) @
ARCHIVO/NUEVO y a Vita previa
. . Acistente parai Columnaala Columnaala  Columna con
Contlnua(nén debemos i paginas Web | derecha izquierda contenida
seleccionar el icono @J @ @ @
. Seleccione un icono para
ASISTENTE PARA PAGINAS Disefio sencila  Pagina‘eb Preguntasmés  Tablade et Una vista previa.
personal frecuentes contenido
WEB en la solapa
PAGINAS WEB.
“Crear nuevo
En el CuadI'O de i pocumento  Plantilla
dialogo al que se accede e |

se debe elegir el tipo de
pégina a crear y después de hacer clic sobre el boton SIGUIENTE, hay que elegir el
estilo visual.

Una vez que se hace clic sobre el botén FINALIZAR el asistente desaparece,
dejando el documento HTML y las herramientas de creaciéon de paginas IVeb. La
mejor manera de aprender a usar estas herramientas es practicando.
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Copia de la pagina Web a otra ubicaciéon

Después de crear las paginas Web, hay que copiarlas a un servidor IWeb.
Si comprenden imagenes graficas es preciso copiar los archivos GIF y JPEG para
los gréficos, al igual que los archivos HTML. Con el Explorador de Windows hay
que ir a la carpeta que contenga las paginas Web y las imagenes creadas,
buscando los archivos por la extension HTM, GIF o JPG. Uno de los terminados
por HTM ha de ser el creado por Word, y en la misma carpeta se deben
encontrar los archivos gréficos GIF o JPG de los graficos insertados.

Word convierte archivos gréficos de otros formatos (con otra extensién) o
los propios gréficos y ecuaciones insertados en el documento *.doc, en archivos
GIF o JPEG. Estos archivos se crean con nombres genéricos, tales como
Imagen1.Gif, Imagen2.]Jpg, etc. Al copiar el archivo HTM hay que copiar los
archivos GIF y JPG que utiliza para las imagenes, pues de lo contrario no se
veran cuando el documento esté en su ubicacién definitiva.

El archivo HTML que hay detrds de una pagina Web

Las herramientas de creacion de paginas Web facilitan mucho la creacion
de péaginas para la Internet, haciendo mas sencilla su elaboracién que escribir a
mano el cédigo HTML. Sin embargo, siempre es conveniente saber algo sobre el
codigo HTML. Conociéndolo, se puede ir directamente a él y aplicar
correcciones o afiadir alguna funcién especial, tal como un enlace con un
archivo de sonido, que Word no es capaz de crear.

El lenguaje HTML se compone de ‘elementos’, cada uno de los cuales
realiza una determinada funcién en el documento (titulos de distintos niveles,
parrafos, figuras, etc.). Cada elemento contiene una marca o “tag’ que define el
tipo de elemento que es. La mayoria de los elementos contienen también texto
que define lo que representan. Se supone que las paginas IWeb estdn
formateadas correctamente y que se presentan de forma adecuada.

Dado que el autor de la pagina no puede saber el tipo de ordenador o de
terminal que el lector utiliza, no se suele emplear un texto con informacién de
formatos especificos, tal como fuentes y tamafio en puntos, para generar esos
documentos. Para garantizar que todo el mundo vea los documentos con
aproximadamente el mismo formato, se insertan c6digos que describen la forma
en que el documento quedara formateado. Los c6digos indicaran la posicién de
los enlaces y a donde se conectan, asi como donde se deben mostrar las
imagenes graficas. Este método de insertar c6digos de formato en el documento
permite al navegador crear la mejor presentacion posible en su terminal o PC.

Estos codigos de texto, conocidos como marcas HTML o ‘tags’, se
insertan automaticamente mediante las herramientas de creacién de paginas
Web de Word.
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Word también permite leer ficheros HTML creados con otros programas.
Ademas si encuentra un c6digo que no soporta, no borra esa parte del codigo
HTML sino que simplemente lo ignora. El usuario podra modificar la pagina
Web y cuando grabe el fichero no se perderédn los c6digos que no entiende Word,
sino que se volveran a guardar tal como estaban originalmente.

Para crear documentos Web para Internet, Word dispone de una serie de
estilos predefinidos que se corresponden con los elementos mas comunes de
HTML. Aplicando esos estilos, Word inserta automaticamente los ‘tags’
correspondientes.

Para poder ver y editar el codigo HTML de una pégina Web hay que

elegir VER/CODIGO FUENTE cuando el cursor se encuentra en el documento
HTML.

DICCIONARIOS Y VERIFICACION ORTOGRAFICA

Diccionarios

Una importante caracteristica de Word y de otros procesadores de texto
es el disponer de diccionarios en varios idiomas, con los cuales se puede
verificar la ortografia de las palabras del documento.

Lo primero que hay que hacer es establecer el idioma del documento (o
de la seleccion que se quiere revisar). Para ello se utiliza el comando DEFINIR
IDIOMA del ment Herramientas/Idioma. Si se hace clic en el botén
PREDETERMINAR, a partir de ese momento el idioma elegido sera el idioma de
todos los documentos que se inicien con la plantilla Normal.dot.

Revision ortografica

El verificador ortografico de Word resalta rdpidamente las palabras del
documento que no coinciden con las del diccionario general o con el del
usuario. Al activar HERRAMIENTAS/ AUTOCORRECCION WORD utiliza una suave
linea ondulada de color rojo para subrayar las palabras que supone mal escritas
(por no encontrarlas en el diccionario), lo que facilita su localizacién al
comprobar el documento. También aparece un icono de un libro abierto con
una ‘x” roja en la parte derecha de la barra de estado, para indicar que hay
errores ortograficos en el documento. La ortografia de Word también detecta
otros problemas: palabras duplicadas ‘el el’, palabras con mayusculas
equivocadas ‘maYQ’, palabras que deberian empezar por mayusculas “madrid’
y palabras que deberian ir todas en maytscula ‘MS-dos’. También se pueden
definir opciones adicionales en el cuadro de didlogo ORTOGRAFIA.

Hay que resaltar, que Word s6lo indica que una palabra se encuentra o no
incluida en su diccionario, por lo que el empleo de la revisiéon ortografica no
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garantiza en medida alguna que el texto se encuentre libre de errores. Por
ejemplo, Word dara como validas las frases siguientes: “La baca pastaba en el
campo” o “La cantard se a roto”, cuando ambas contienen faltas de ortografia
(en cursiva)

Revision automatica de la ortografia del documento

La revision automatica subraya las palabras mal escritas mientras se
escribe. Para activar la revision automdtica hay que elegir esa opcién en
HERRAMIENTAS/ OPCIONES/ ORTOGRAFIA Y GRAMATICA. Para revisar la ortografia
de las palabras con un subrayado rojo ondulado, se puede pulsar dos veces en
el mencionado icono en forma de libro de la barra de estado, para hallar la
siguiente palabra subrayada en rojo del documento o pulsar con el botén
derecho en una palabra subrayada en rojo, con lo que aparece un ment
contextual que muestra una lista de palabras sugeridas y opciones adicionales.

Empleo del comando Ortografia

Para revisar la ortografia del documento por medio de un comando, hay
que seleccionar primero la palabra o seccion a revisar (de otra manera, revisaria
todo el documento) 'y  posteriormente elegir el comando
HERRAMIENTAS/ ORTOGRAFIA Y
GRAMATICA, hacer clic en el

Ortografia y gramdtica: Espaniol {Espana - alfab. tradicional) @g]

Mo se encontrd:

botén Correspondiente de la Los fortratos tipicos de los caracteres son el tipo v A it |
. L tatnafio de letra (Fuente), el estilo (negrita o bold, S
barra de herramlentas ES tai’ldm’ cursiva o gtaldg subrayado, etc ), la altura sobre la linea el 00
pulsar la teCIa F7. El programa (subindices o superindices ), etc. v Agregar
o Sugerencias:

selecciona las palabras que no I Combiar
bolo

reconoce y laS muestra en el ED:- Cambiar todas
olee

cuadro de didlogo ORTOGRAFIA | o= | putoconecdon

Y GRAMATICA, medial’lte el Cual Idioma del diccionario: |Espaﬁo|(Espaﬁa-aIFah. tradicional) ﬂ
Sl s

se  pueden efectuar las @Remsa“’m“ca

correcciones que consideremos

necesarias. También permite agregar nuevas palabras al diccionario.

Qpriones. .. | | Cancelar |

Cada vez que se encuentra una palabra que no esta en los diccionarios (el
‘oficial” del idioma y uno propio del usuario), el corrector puede proponer una
o mas alternativas de sustitucion. Si se pulsa IGNORAR busca la siguiente
palabra desconocida sin hacer nada; con IGNORAR TODAS ignorard todas las
sucesivas apariciones de esa misma palabra. Con CAMBIAR sustituye la palabra
encontrada por la indicada en el cuadro SUGERENCIAS; con CAMBIAR TODAS
realizara esa misma sustituciéon cada vez que vuelva a encontrar la palabra
incorrecta en cuestion.

El programa puede sugerir palabras similares a la palabra desconocida
que ha encontrado (SUGERENCIAS). El usuario tiene también la posibilidad de
usar AGREGAR para afiadir la palabra encontrada a su propio diccionario. Se
pueden tener varios diccionarios personalizados en los que se pueden guardar
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palabras técnicas en varios idiomas, etc., que no estan incluidas en el
diccionario de la aplicacion.

En HERRAMIENTAS/OPCIONES existe un comando ORTOGRAFIA Y
GRAMATICA con el que se controlan algunas caracteristicas de este proceso; a las
mismas opciones se accede con el botén OPCIONES del cuadro de didlogo.

Word tiene también la capacidad de sugerir al usuario sinénimos de una
determinada palabra, con objeto por ejemplo de evitar repeticiones. Para ello se
selecciona la palabra y se elige la opciéon SINONIMOS del ment
HERRAMIENTAS/IDIOMA. Para ello tiene que haber sido instalada la opcién
correspondiente, y se tiene que disponer del fichero de sinénimos del idioma en
que se esté trabajando.

Revision de la gramatica

De forma predeterminada, Word revisa la ortografia y la gramatica, si
esta activada la casilla de verificacion REVISAR ORTOGRAFIA MIENTRAS ESCRIBE.
Para revisar solo la ortografia hay que desactivar la opcién REVISAR GRAMATICA
MIENTRAS ESCRIBE en HERRAMIENTAS/ OPCIONES/ ORTOGRAFIA Y GRAMATICA. La
revisiéon de la gramdtica mediante drdenes se efectta de la misma manera que
la ortografia y la manera de realizar correcciones es practicamente andloga.
Como la revision automética de la gramatica es un problema muy dificil,
muchos usuarios prefieren desactivar esta posibilidad.

REVISION DE DOCUMENTOS POR OTRAS PERSONAS
DISTINTAS DE SU AUTOR

La revisiéon de un trabajo suele ser un trabajo compartido por diversas
personas. Si un documento revisado no tiene marcas de ningan tipo, puede ser
dificil hallar lo que se ha modificado o quién lo hizo, mientras que si dispone de
marcas de revision puede verse qué se ha cambiado y quién lo ha hecho, lo que
permite al redactor admitir o rechazar las modificaciones.

Para agregar marcas de revisiéon, hay que activar la opcién RESALTAR
CAMBIOS en el mentt HERRAMIENTAS/ CONTROL DE CAMBIOS antes de iniciar una
revision, con lo que las revisiones quedardn marcadas automaticamente a
medida que el revisor las vaya realizando. Cuando esta opcion esta activada, el
texto insertado aparece en formato subrayado (texto afiadido) y el texto
eliminado con formato tachado (texto borrado). Estas marcas se pueden
personalizar en el cuadro de didlogo al que se accede mediante
HERRAMIENTAS/ OPCIONES/ CONTROL DE CAMBIOS. Ademds aparecen unas
marcas verticales en el margen que ayudan a encontrar los textos modificados.

Para marcar las modificaciones en el documento activo utilizando
ordenes del ment, hay que elegir RESALTAR CAMBIOS en la opcién de mena
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HERRAMIENTAS/ CONTROL DE CAMBIOS. En el cuadro de didlogo al que se accede
se activa la funciéon de seguimiento de cambios. Cuando un documento vuelve
de un revisor o se devuelve después de modificarlo, se pueden ver todos los
cambios. Si las marcas de revisién no estan visibles, hay que activar la opcion
RESALTAR CAMBIOS MIENTRAS SE ESCRIBE en el cuadro de dialogo citado.

Lo més probable es que algunos de los cambios aplicados al documento
por los revisores sean de utilidad, pero no todos. Se puede recorrer el
documento, saltando directamente de un cambio a otro y elegir o rechazar cada
uno de ellos o, directamente, aceptar o rechazar todos los cambios de una vez.
Para aceptar o rechazar cambios individuales hay que elegir ACEPTAR o
RECHAZAR CAMBIOS en el ment HERRAMIENTAS/ CONTROL DE CAMBIOS/ RESALTAR
CAMBIOS. En el cuadro de didlogo al que se accede se puede comprobar cada
marca de revision, ver quién la ha aplicado y aceptarla o rechazarla.

(QUE MAS COSAS PUEDE HACER WORD?

Word, que es uno de los procesadores de texto méas potentes del mercado,
tiene muchas mas posibilidades no citadas en las paginas precedentes. Aqui se
van a citar algunas de ellas, sin ningtn tipo de explicaciéon. El usuario
interesado en alguna de estas capacidades puede encontrar informacién en los
manuales o en la ayuda del programa, o en alguno de los muchos libros que
estdn a la venta. Merece la pena saber que Word puede resolver los siguientes
problemas:

e Preparacion de formularios, que son tablas en las cuéles se reservan algunas
celdas para que el usuario escriba cierto tipo de informacién, mientras que las
demas quedan bloqueadas y no pueden ser modificadas.

e Escribir cartas personalizadas con la opcion HERRAMIENTAS/COMBINAR
CORRESPONDENCIA. Mediante esta opcién se prepara una carta general con
algunos campos personalizados (nombres, direcciones, ...), que luego se toman
de otro fichero que contiene una tabla de IWord, una hoja de Excel, o cualquier
base de datos (Access, ...).

e Word es programable a por medio de Visual Basic for Applications, que es una
version especial de dicho lenguaje especialmente adaptado a la programaciéon
de Word.



INICIACION A LAS
PRESENTACIONES ELECTRONICAS

En este médulo se explica como realizar presentaciones electrénicas con
el programa de PowerPoint 2000. Se parte de que el usuario no se ha puesto
delante del programa anteriormente y se van viendo las diferentes
posibilidades que éste nos permite.

Contiene la informacién necesaria para dar forma a las presentaciones,
tanto a nivel visual como del texto del ponente.

Siguiendo el contenido nos permitira poder desarrollar nuestras propios
presentaciones mediante el empleo de plantillas, animaciones, e interacciones
con la presentacién, permitiéndonos incorporar elementos multimedia a las
mismas, tales como videos, sonidos, etc.

Con los conocimientos adquiridos podremos realizar presentaciones
profesionales.
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INTRODUCCION

PowerPoint es un programa que contiene un conjunto completo de
herramientas para  preparar presentaciones graficas (diapositivas,
transparencias, presentaciones en la pantalla de un PC o con proyector de
pantalla gigante, etc.), del tipo de las que son utilizadas normalmente en
exposiciones orales. La funcién principal de trabajo con PowerPoint es la
creacion de presentaciones. Las presentaciones se crean redactando texto y
disefiando las diapositivas o transparencias. En PowerPoint toda la presentacion
se encuentra en un solo archivo (excepto los elementos que estén insertados con
enlaces, por ejemplo las figuras, las animaciones, etc.), es decir, todo esta bajo el
mismo techo. Esto incluye todas las diapositivas, el esquema, las notas para el
presentador y los apuntes o copias para repartir a los asistentes, asi como toda
la informacién acerca del formato que se haya incluido en la presentacion.

PowerPoint se puede considerar como una aplicacion multimedia, debido
a que permite la inclusién de texto, gréficos, fotografias y hasta sonido y video.
Ademas puede generar presentaciones que se ejecutan de forma automatica.

Incluye también diversos efectos especiales para introducir las distintas
diapositivas (transicién), asi como para ir introduciendo el contenido de cada
una de las diapositivas (construccién). Las presentaciones pueden ser
guardadas de tal manera que puedan ser ejecutadas en ordenadores en los que
no esté instalado el programa, e incluso se pueden crear presentaciones que
pueden verse en Internet mediante un navegador como Netscape o Internet
Explorer.

La versién que se va a presentar en el este manual es PowerPoint 2000
para Windows. Desde el punto de vista de utilizacién, esta version no difiere
substancialmente de versiones anteriores o posteriores. Las versiones
posteriores leen los ficheros de las versiones anteriores, y realizan
automaticamente una conversion de formato a la version actual. Por su parte,
las versiones anteriores pueden no ser capaces de leer los ficheros, a no ser que
se guarden con el formato de la version anterior, eligiendo la opciéon apropiada
en la caja de didlogo que se abre con GUARDAR COMO....

ELEMENTOS QUE COMPONEN UNA PRESENTACION

A continuacion se realiza una breve descripciéon de cada una de las
formas en las que se puede ver (o partes que pueden componer) una
presentacion.

Diapositivas o Transparencias

Las diapositivas constituyen las paginas de una presentaciéon. Las
diapositivas pueden contener titulos, textos, gréficos, objetos dibujados, formas
geométricas, imagenes predisefiadas, asi como elementos visuales y gréficos
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creados con otras aplicaciones. Las diapositivas se pueden imprimir en blanco y
negro o en color, e incluso en formato para proyector de diapositivas de 35 mm.
a través de un servicio de impresion proporcionado por compaiiias
independientes o usando una reproductora de pelicula.

Notas o Apuntes para los participantes

Con el fin de acentuar la influencia de la presentacion, PowerPoint
proporciona la opcién de imprimir notas o apuntes para distribuir entre los
participantes. Estos documentos consisten en copias reducidas o miniaturas
impresas de las diapositivas, incluyendo dos, tres o seis por pagina. Ademas, si
se desea, se puede imprimir informacién adicional en cada una de las péaginas,
como por ejemplo el nombre de la empresa que realiza la presentacion, la fecha
y el nimero de pégina.

Notas para el orador

También se pueden crear e imprimir unas péginas especiales llamadas
notas para el orador. En cada una de las paginas de notas para el orador
aparece una imagen reducida de la diapositiva correspondiente, junto con
cualquier nota o comentario para uso personal que el autor haya escrito sobre la
misma, de modo que él las pueda ver mientras estd hablando, pero no el
publico que asiste a su presentacion.

Esquemas

El usuario tiene la opcién de trabajar con su presentaciéon en forma de
esquema. En el esquema aparecen los titulos y el texto principal de cada
transparencia, pero no los elementos graficos ni el texto que se haya escrito con
la herramienta Texto.

Los esquemas pueden imprimirse de modo analogo a cualquier otro
documento. Los esquemas son ttiles para organizar las ideas en la fase inicial
de preparacion, para introducir texto, para distribuirlo en distintas diapositivas,
etc.

TERMINOS APLICABLES A LAS PRESENTACIONES

Plantilla

Una plantilla es un modelo de presentacién cuyo formato y combinacién
de colores puede aplicarse (servir como modelo) a cualquier otra presentacion.
PowerPoint incluye un buen ntimero de plantillas disefiadas profesionalmente,
pero cualquier presentacion se puede utilizar como plantilla en cualquier
momento para otra presentacion.

Normalmente la plantilla se utiliza como disefio de fondo y como
localizador de los distintos elementos de las diapositivas de una presentacion.
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Presentaciéon por defecto de PowerPoint

PowerPoint incluye una presentaciéon por defecto que posee su propia
combinacién de colores, estilos de fuentes, etc. Este es el formato de
presentaciéon que se obtiene al elegir la opcién PRESENTACION EN BLANCO en el
cuadro de dialogo inicial, al arrancar el programa.

Patrones

PowerPoint posee patrones o master para cada uno de los componentes
clave que forman parte de una presentacién; uno para las diapositivas, uno para
el esquema, otro para las notas del orador y un dltimo para las notas o apuntes
que se distribuyen a los participantes. Las imédgenes y el texto que se incluyan
en los patrones apareceran en cada diapositiva y pagina de notas. Cuando se
aplica una plantilla, los patrones de la presentaciéon son los de la plantilla.

ARRANCAR POWERPOINT

Para arrancar PowerPoint en Windows se puede utilizar el menu
INICIO/ PROGRAMAS del modo habitual; asimismo es posible arrancar PowerPoint
haciendo doble clic desde el Explorador de Windows sobre cualquier fichero
creado con PowerPoint (extension *.ppt).

El primer cuadro de didlogo que aparece nada mas arrancar PowerPoint
se muestra a continuacion. P '

En él se permite al
usuario seleccionar el modo de
creacion de la presentacion, o
bien abrir una presentaciéon ya
existente. El programa
PowerPoint posee un modo de
ediciéon de presentaciones con P
ayuda o asistente. Si no se e
desea dejarse guiar para crear
la presentacién, existen dos

D = % dapoborma = . A d-Jg-A-=ETERF.

opciones mads: definir una W RE

plantilla para la presentaciéon, y comenzar con una presentaciéon en blanco.
Mediante el ASISTENTE DE CONTENIDO AUTOMATICO se puede crear de forma
muy rapida una presentacion. Este Asistente comenzard con una diapositiva de
titulo y después permitird elegir entre una variedad de categorias de
presentaciones. Podra seleccionarse entre ideas tales como vender un producto,
servicio o idea, recomendar una estrategia a seguir o comunicar malas noticias.
Aunque con el Asistente resulta muy coémodo la creacién de transparencias, se
tiene menos control sobre ellas.
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La segunda opcién del cuadro de didlogo inicial, PLANTILLA sirve para
elegir una plantilla de la presentacién que se va a realizar. No tiene mayor
importancia, pues no es necesario definir en este momento la plantilla de la
presentacion, ya que esto puede realizarse en cualquier momento de la edicién
de la presentacion.

La altima opcién, PRESENTACION EN BLANCO, es la que permite crear una
nueva presentacion partiendo de cero, con una plantilla muy basica.

CREACION DE PRESENTACIONES

Una forma fécil de construir una presentacién es utilizando los formatos
predeterminados para las transparencias. Los formatos de las transparencias se
eligen en el cuadro de didlogo que aparece al activar el comando DIAPOSITIVA
NUEVA del ment INSERTAR.

Existe una o3 2] R —— —
variedad de disefios de &% e
transparencias que contienen
marcadores de posiciéon para
facilitar la inclusion de texto,

e ey Imagenes SEEEIE
F y jetos. Helels

PowerPoint nos permite T}HHM A

cambiar la apariencia de la '

presentacion en  cualquier
momento; es decir, el formato,
los colores, etc. Siempre se
puede aplicar una plantilla
diferente o cambiar la combinacién de colores para la presentacion. PowerPoint
incluye muchas plantillas predeterminadas. Cada una contiene su propia
combinacién de colores, un patrén de transparencias predeterminado y los
tipos de letra que particularmente armonicen con el disefio general de la
presentacion.

Tt « 4 = W X § & A FTp—

Ademas, cualquier presentaciéon puede utilizarse como plantilla para
otras, de tal manera que una apariencia de una presentacion concreta, puede ser
guardada como plantilla para posteriores presentaciones.

La plantilla de una presentaciéon se puede cambiar con el comando
FORMATO/DISENO DE LA DIAPOSITIVA, mientras que el formato de una
transparencia puede cambiarse con FORMATO/ APLICAR PLANTILLA DE DISENO.
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DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL DE

POWERPOINT
D e s e e e ' La ventana principal
D 87 L} EORD Wam e - 0. . .
I L L[ O R de PowerPoint tiene muchos
elementos en comudn con
Haga clic para agregar titulo otras aplicaciones de Microsoft

S i b e Office, como Word o Excel. La
= ventana del programa es

similar a la que se muestra, si

Hiiga dohile clis pary bien pueden existir algunas
-I_L".IL‘}[:H una IIl'I<I:_r:CIl

prediseiiada hgeras variaciones

dependiendo de la
configuracion definida por el

Tk | s\ SO RSB L A s e m B W@ usuario.

La estructura de una ventana de PowerPoint estd compuesta por los
siguientes elementos:

Barra de titulo.

Barra de menu

Barra de estado.

Barra de desplazamiento.

Barras de herramientas (configurables):
Estandar,
Formato,

Dibujo, ...

Opciones de visualizaciéon

Barra de titulo

Como es habitual la barra de titulo contiene los siguientes elementos:

Mentt de control. Contiene los elementos habituales de control (mover,
minimizar, ...) de cualquier ventana en Windows.

Nombre de la aplicacién y del archivo activo.

Botones de minimizacién, control de tamafio de la ventana y de cierre de la
aplicacion.
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Barra de estado

La barra de estado estd situada en la parte inferior de la pantalla. En ella
se muestra, de izquierda a derecha: el tipo de visualizacién, el nombre del
fichero activo en el momento, y la opcién actualmente seleccionada (escribir,
guardar, imprimir, etc.).

Barra de desplazamiento

A la derecha de la ventana de PowerPoint hay una barra de
desplazamiento vertical. Esta barra y las flechas dobles le permiten pasar de
una transparencia a otra, avanzando y/o retrocediendo de una en una, o yendo
directamente a la transparencia deseada.

Opciones de visualizacion en PowerPoint

PowerPoint posee 5 modos diferentes de visualizacion para crear una
presentaciéon. Cada uno de ellos proporciona una perspectiva distinta del
trabajo y ofrece capacidades diferentes. Se puede cambiar el modo de
visualizacion utilizando los botones VER ubicados en la parte inferior izquierda
de la ventana de PowerPoint o mediante el ment VER.

Modo Diapositivas p—
En el modo Ver Diapositivas se ve una sola | i o
transparencia a la vez. Se puede escribir texto,
cambiar el disefio de la transparencia, afadir
imagenes, afiadir formas geométricas, asi como
afadir gréaficos y elementos visuales creados con
otras aplicaciones. Esta representacion es la que
aparece por defecto al comenzar la aplicacion.

Modo Esquema

En este modo se pueden ver solamente los titulos
y el texto principal de las transparencias en el
formato tipico de los esquemas. Este modo de
visualizacién es excelente para organizarla
presentacion y desarrollar rdpidamente el
contenido de la misma, prescindiendo de los = ——
formatos, graficos y detalles. Ademds es la mejor configuracién para
introducir texto y dividir una transparencia en dos.

Modo Clasificador de_Diapositivas P
En este modo se puede ver una miniatura de cada |-
diapositiva completa, incluyendo graficos y texto. -
Permite ver toda la presentacion a la vez,
pudiendo apreciar su flujo. Aqui se pueden
ordenar las diapositivas, afiadir efectos de

-----
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transicién y establecer los intervalos de tiempo de las diapositivas para
las presentaciones automadticas. Se puede controlar el tamafio y el
namero de diapositivas visibles en la pantalla con el ZOOM de la barra de
herramientas.

Modo Pdginas de Notas
En este modo el orador puede crear las notas que utilizard para la
explicacién oral. En la zona de notas se puede dibujar y escribir como en
el modo de ver diapositivas. Sirve para anotar las ideas que se quieren
transmitir mientras el pablico ve el texto de la diapositiva. De esta forma
el orador dispone una informaciéon mas amplia que la que esta viendo el
auditorio.

Modo Presentacion con Diapositivas

Eligiendo este modo se pueden ver las diapositivas en forma de
presentaciéon automadtica, utilizando la pantalla completa del PC. Cada
diapositiva llenara completamente la pantalla. Se pueden apreciar los
efectos de transicion e intervalos de tiempo que se establecieron en el
modo Clasificador de diapositivas. Se sale de este modo pulsando la tecla
Esc. Haciendo clic con el ratén en cualquier punto, con Intro o con la tecla
Flecha Derecha, se va a la siguiente diapositiva, mientras que con la tecla
Flecha Izquierda se vuelve a la anterior.

Barra de Meniis

La barra de ments contiene el conjunto de ments desplegables propios
de PowerPoint. Esta barra contiene la siguiente lista de mendus:

ARCHIVO: manejo de archivos de datos.

EDICION: herramientas de seleccién y copia.

VER: opciones de visualizacion.

INSERTAR: gestion de contenidos de la presentacion.
FORMATO: formato de las diapositivas.

HERRAMIENTAS: utilidades de composiciéon de la presentacién, ortografia y
configuracion del programa.

PRESENTACION: configuracion de la presentacion.
VENTANA: gestion de los ficheros en uso.

? rayuda sobre el programa y su utilizacion.



INICIACION A LAS PRESENTACIONES ELECTRONICAS 96

A continuacién se hace una breve descripciéon de los comandos del ment

ARCHIVO:

NUEVO...

ABRIR...

CERRAR

GUARDAR

GUARDAR COMO...

GUARDAR COMO
PAGINA WEB...

PRESENTACIONES
PORTATILES...

CONFIGURAR
PAGINA...

Permite crear un nuevo fichero de PowerPoint.

Abre un fichero de PowerPoint ya existente. Se ofrece la
posibilidad de abrir el documento en modo de lectura , con
el fin de evitar modificaciones accidentales en el fichero
original.

Cierra un fichero o documento activo. Cuando se
selecciona esta opcién sin haber salvado previamente el
fichero, aparece un cuadro de didlogo que pregunta si se
desean guardar los cambios realizados.

Actualiza en el disco la informacién del documento en el
que se esta trabajando, sin opcién de modificar el nombre
del fichero o guardarlo en otro directorio, a menos que sea
la primera vez que se salva el fichero en el disco.

Permite guardar el fichero activo con otro nombre o en un
lugar diferente del disco. Si se selecciona el mismo nombre
y directorio aparece un cuadro de didlogo preguntando si
se desea reemplazar el fichero original. Existe la
posibilidad de guardar la presentaciéon con otros formatos
bien sean versiones anteriores de PowerPoint, bien como
graficos, o bien como texto.

Permite crear una presentaciéon que puede ser vista a través
de Internet mediante un navegador como Internet Explorer
o Netscape. Lo que en realidad se hace es convertir las
transparencias en imagenes gif o jpeg.

Guarda la  presentacion como una aplicaciéon
independiente, que puede ser visualizada sin necesidad de
tener instalado la aplicacion completa PowerPoint.

Abre un cuadro de didlogo donde se pueden definir los
tamafios de la diapositiva orientaciones, numeraciones de
diapositivas desde una dada, etc. Es importante definir al
comienzo de la ediciéon de la presentacion la forma en la
que se van a mostrar las transparencias. Si van a ser
impresas en papel es conveniente definir el tamafio
correspondiente a la hoja (normalmente DIN-A4), mientras
que si se realiza una presentacion automatica, el tamafio se
debe corresponder con el de la pantalla del PC.
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IMPRIMIR... Este comando permite imprimir la parte que se desee del
documento activo, ya sean las diapositivas, las notas para
los oyentes, las anotaciones para el orador o el esquema.
Ademas permite definir el namero de copias, las
diapositivas que se desean imprimir y un conjunto de
opciones mas, como por ejemplo la impresion en blanco y
negro.

ENVIARA... Permite exportar el archivo como correo electrénico, como
archivo adjunto.

PROPIEDADES... Permite al usuario definir una serie de datos adicionales
para poder posteriormente identificar el contenido del
fichero. Estos datos son el nombre del fichero, el directorio
en el que se encuentra, fichero en el que est4 la plantilla,
nuamero de transparencias, titulo, tema, autor, palabras
clave, comentarios, etc.

Barra de herramientas

Las barras de herramientas proporcionan un acceso instantdneo a las
herramientas y comandos de uso mas frecuente. Cuando se inicia PowerPoint
por primera vez, apareceran horizontalmente la barra de herramientas Estindar
y la barra de herramientas de Formato, justo debajo de la barra de ments, y la
barra de herramientas Dibujo en la parte inferior de la ventana. Cada una de las
opciones de visualizacion de PowerPoint presenta automaticamente barras de
herramientas diferentes.

Se pueden mostrar tantas barras de herramientas como se desee, o bien,
hacer que todas desaparezcan de la pantalla. Esto dependerd de lo que el
usuario desee y del tamafio de la pantalla. Ademads, se puede personalizar cada
una de las barras de herramientas afiadiendo o eliminando botones en la
misma. Los botones que se deseen incluir estaran disponibles a través del
cuadro de didlogo Personalizar Barras de Herramientas del comando
PERSONALIZAR en el mentit HERRAMIENTAS.

También se puede crear una Barra de Herramientas de Usuario
Personalizada que incluya s6lo aquellos botones que se usan con mas frecuencia.

Para ocultar o mostrar una barra de herramientas, se selecciona en el
mend VER el comando HERRAMIENTAS. En el cuadro de didlogo correspondiente
aparecerdn marcadas las barras de herramientas visibles. Si se desea ocultar o
mostrar una barra o barras basta con hacer clic en la casilla ubicada a la
izquierda del nombre de la barra o barras que se desee ocultar. De esta forma
desaparecera o aparecera la marca de la casilla, indicando que la barra
correspondiente se halla oculta o visible. A continuacion se hace clic en el botén
ACEPTAR.
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De forma anéloga, pulsando el botén derecho sobre cualquier barra de
herramientas visible en la pantalla aparece un ment contextual con una lista
con todas las barras de herramientas disponibles. A partir de esta lista puede
visualizarse u ocultarse cualquiera de las barras de herramientas.

Al igual que con otras aplicaciones de Office, para cambiar la posicién o
el tamafio de una barra de herramientas basta con hacer clic en un lugar vacio
de la barra de herramientas (es decir, no en un botén) y arrastrarla a otra
posicion de la pantalla.

DIAPOSITIVAS, PLANTILLAS Y PATRON DE DIAPOSITIVAS

Trabajar con diapositivas v diseiios

Todas las presentaciones nuevas que se creen con PowerPoint precisan al
menos de una primera diapositiva. Después se afadiran mas diapositivas a
medida que se vaya disefiando la presentaciéon. Algunas de las diapositivas
tendran texto, y otros elementos gréficos.

Se pueden afiadir diapositivas en la presentaciéon en cualquier momento
mediante el comando DIAPOSITIVA NUEVA del menti INSERTAR o haciendo clic en
el botén del mismo nombre que se encuentra en la barra de herramientas. No
importa la opcién de visualizacién en la que se encuentre. PowerPoint ahadira la
diapositiva a continuacion de la que se encuentre activa. Si se estd trabajando
con los patrones, la diapositiva nueva se convertird en la primera diapositiva de
la presentacion. Se puede seleccionar el disefio de la nueva diapositiva por
medio del disefio automético que aparecera en el cuadro de didlogo
DIAPOSITIVA NUEVA.

Apareceran marcadores de posicion para los diferentes tipos de objetos
de los disefios automaéticos; algunos para titulos y texto y otros para imagenes
predisefiadas, gréficos y organigramas. Los marcadores de posicion permiten
un acceso rapido a los diferentes elementos gréaficos de PowerPoint.
Simplemente se debe hacer doble clic dentro de cualquiera de los marcadores de
posicién para afiadir el tipo de objeto correspondiente o hacer clic una sola vez
para afadir texto en cualquiera de ellos.

Términos aplicables a las diapositivas v disefios

Disefios Automaticos. Son los disefios de diapositivas que se encuentran
disponibles al afiadir una diapositiva nueva en la presentacién. Los disefios
automaticos contienen marcadores de posicion para los titulos, el texto y otros
objetos, como por ejemplo imagenes predisefiadas y graficos. Se puede
cambiar el disefio de una diapositiva en cualquier momento usando el botén
DISENO DE LA DIAPOSITIVA de la barra de herramientas o del ment FORMATO.
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Marcador de Posicién para el Titulo. Es el cuadro para el titulo que aparece
cuando se crea una diapositiva nueva. Se hace clic en este marcador de
posicion y se escribe el titulo de la diapositiva.

Area para los objetos de los Disefios Autométicos. Son el cuadro o cuadros,
ademas de los marcadores de posicion para el titulo y el texto. Los tipos de
marcadores de posicion para objetos son: de texto, graficos, tablas,
organigramas e imdgenes predisefiadas. Simplemente debe hacerse clic en
ellos s6lo una vez para afiadir texto o dos veces para afiadir el tipo de objeto
correspondiente.

Crear una diapositiva nueva

Para crear una diapositiva nueva debe seleccionarse el comando
DIAPOSITIVA NUEVA del menti INSERTAR; o bien debe hacerse clic en el botén
DIAPOSITIVA NUEVA de la barra de herramientas.

Puede utilizarse la barra de desplazamiento para ver el resto de disefios.
Se selecciona el disefio deseado y después se elige Aceptar.

En la pantalla aparecerd la diapositiva nueva con los marcadores de
posicion para el titulo y/o texto y/u objetos deseados. Puede apreciarse que los
marcadores de posiciéon seran aquellos que se hayan seleccionado en el paso
anterior.

Cambiar el diseiio de una diapositiva

Desde la opciéon de visualizacion VER DIAPOSITIVAS, en el menu
FORMATO, debe elegirse DISENO DE LA DIAPOSITIVA; o bien hacer clic en el botén
DISENO DE LA DIAPOSITIVA de la barra de herramientas. Aparecera el cuadro de
dialogo con el disefio actual seleccionado. Posteriormente debe hacerse clic en el
disefio que se desee y después elegir APLICAR.

Eliminar una diapositiva

Hay varias formas de eliminar diapositivas de la presentacioén. Si se tiene
una tnica diapositiva en la presentacion, sélo se podra eliminar desde el modo
Ver Esquema o Ver Clasificador de Diapositivas. Para eliminar la diapositiva activa
desde el modo Ver Diapositivas o Ver Notas se debe seleccionar el comando
ELIMINAR DIAPOSITIVA del ment EDICION.

Cambiar el orden de las diapositivas

En los modos Ver Esquema o Ver Clasificador de Diapositivas, es facil
cambiar el orden de las diapositivas de la presentacion.

Para cambiar el orden de la presentaciéon en el modo Ver Esquema, se
debe seleccionar la diapositiva que desea mover de sitio y arrastrar el icono del
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titulo hasta el lugar deseado. A medida que se arrastra el icono de la diapositiva
aparecerd una linea horizontal indicando dénde se realizara la colocacion.

Para cambiar de posicion una diapositiva en el modo Ver Clasificador de
Diapositivas, se debe arrastrar la diapositiva seleccionada hasta el lugar deseado.
A medida que se arrastre la diapositiva aparecerd un icono encima del puntero
del ratéon. Cuando se llegue a un punto entre dos diapositivas en el cual se
pueda colocar la que se esté trasladando, aparecera un indicador para mostrar
donde aparecera ésta en la presentacion.

Se puede hacer CORTAR, COPIAR y PEGAR del modo habitual
seleccionando una o mas diapositivas en cualquiera de estos dos modos de
visualizacion.

Trabajar con Plantillas

Se puede aplicar una plantilla tanto a una presentacién nueva como a
una ya existente. La plantilla se aplicard a todas las diapositivas de la
presentacion. No se puede deshacer el comando que aplica la plantilla (en esta
caso no hay DESHACER).

Aplicar una plantilla

Para aplicar una plantilla a una presentacién se deben seguir los
siguientes pasos:

. Aplicar, plantilla de disefio El@
En el menu FORMATO, eleglr Buscar en: [ Disefios de presentaciones - @ X - Herramientas ~

APLICAR PLANTILLA DE B -

N . i Bordes rectos
DISENO/ (6] blen pulsar Candado y llave
& Cintas
directamente el botén de oo

] Capsulas
la barra de herramientas.

Cuaderno
Estratégico
Expedicisn

Entonces aparecera el |||

cuadro de dialogo G

APLICAR PLANTILLA DE i v

DISENO Hombrs de srchivo: | = & aplcar ]

Tipo de archivo: ‘P\antlllas de prasentaciin j Cancelar

Al seleccionar el nombre de la plantilla, en el cuadro de muestra del cuadro
de didlogo aparecerd una diapositiva para mostrar la combinacién de
colores de la misma y su disefio general.

Hacer doble clic en el nombre de la plantilla que se desee aplicar a la
presentacion que esté abierta en ese momento.

Trabajar con el Patron de Diapositivas

El Patron de Diapositivas es aquella diapositiva que contiene el formato
del titulo y del texto y el fondo que se desea mostrar en todas las diapositivas
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de la presentacién. Si se hacen cambios en el Patrén de Diapositivas, (eligiendo un
tipo de letra especial para el texto, por ejemplo, o poniendo el titulo de la
diapositiva en cursiva), los cambios afectaran a todas las diapositivas de la
presentacién que sigan dicho patrén.

PowerPoint determina por defecto algunos de los elementos del Patron de
Diapositivas, tales como la posicién para el titulo y el texto, con el fin de que no
se tengan que crear cada vez. Otros se pueden afiadir en uno de los patrones,
tales como el logotipo de la empresa, la fecha actual o el ntimero de la
diapositiva. Se deben colocar en el Patron de Diapositivas aquellos objetos que se
desea que aparezcan en todas las diapositivas de la presentaciéon. Deberan
crearse los elementos comunes solamente una vez y PowerPoint los hard
aparecer en todas las diapositivas.

No es necesario que todas las diapositivas de la presentacion sigan el
Patron de Diapositivas. Es posible, por ejemplo, cambiar la combinacién de
colores para algunas diapositivas individuales, con lo cual se pueden tener
colores diferentes para cada una de las partes de una presentacion.

A medida que se creen las diapositivas se tendra la opcién de seguir o no
los elementos del Patron de Diapositivas. Podra utilizarse el titulo patrén, el texto
patrén, los elementos de fondo y la combinacién de colores solamente en las
diapositivas que el usuario decida.

Alterando el formato del Patrén de Diapositivas se modifica la apariencia
de toda la presentacion. Todos los cambios que se realicen en el titulo o el texto
de las diapositivas individuales quedardn registrados por PowerPoint como
excepciones al Patron de Diapositivas y solamente podran volverse a modificar si
se hace diapositiva por diapositiva. De tal manera que si se modifica el Patron de
Diapositivas o se aplica una plantilla nueva, esto tendrd efecto solamente en
aquellas diapositivas que sigan el patréon y no en las excepciones.

Términos aplicables al Patron de Diapositivas

e Patron de Diapositivas. La diapositiva que contiene los marcadores de
posicién que determinan el formato de los titulos y del texto, ademas de
los elementos de fondo para todas las diapositivas de la presentacion.
Los cambios que se realicen en los elementos del Patrén de Diapositivas
afectardn a todas las diapositivas que sigan el patrén.

e Titulo Patrén. El marcador de posicion del Patron de Diapositivas que
controla el formato de los titulos de todas las diapositivas. En él se
determina la fuente, color, tamafio y alineacién de los titulos, asi como
sus atributos (relleno, linea y sombra), forma y wubicacién en la
diapositiva.
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e Texto Patron. Es el marcador de posicion del Patron de Diapositivas que
controla el formato del texto de todas las diapositivas. En él se determina
la fuente, color, tamafio y alineaciéon del texto, asi como sus atributos
(relleno, linea y sombra), forma y ubicacién en la diapositiva.

e Elementos de Fondo. Son aquellos objetos que se afiaden al Patron de
Diapositivas para que aparezcan en todas las diapositivas que sigan el
patron. PowerPoint considera cualquier objeto que haya en el patréon
(aparte del titulo y del texto patréon) un elemento de fondo para las
diapositivas. Entre los elementos de fondo tipicos se encuentran los
logotipos, la fecha, la hora, el nimero de la diapositiva (que cambia
automaticamente de una a otra) y el nombre de la presentacion.

Cambiar el Patron de Diapositivas

Para cambiar el Patron de Diapositivas se debe elegir éste en el menti VER.
Aparece el Patron de Diapositivas y en él se puede trabajar tal y como se hace en
cualquier otra diapositiva. Se puede afiadir un logotipo, cambiar los atributos
de texto, etc. Cuando se haya acabado de hacer los cambios se debe elegir
DIAPOSITIVAS del mentt VER. Ahora se pueden ver los cambios que se han
realizado, aplicados a las diapositivas de la presentacion.

Hacer que una diapositiva difiera del patron

Puede variarse la apariencia de cualquier diapositiva de la presentacion
sin cambiar el Patron de Diapositivas. Se puede alterar la apariencia individual de
cuantas diapositivas se desee en una presentaciéon. Para hacer que una
diapositiva difiera del patrén basta hacer aparecer en pantalla la diapositiva
que se desee modificar y realizar los cambios que se consideren oportunos.
Estos no afectaran al resto de diapositivas ni al Patron de Diapositivas.

Volver a aplicar en una diapositiva el formato del titulo y texto del patron

Si se ha modificado los estilos del titulo o del texto de una diapositiva
para que difieran del patrén y se desea restablecerlos al formato anterior, se
puede hacer volviendo a aplicar el Patron de Diapositivas. Para ello se deben
seguir los siguientes pasos:

Mostrar en pantalla la diapositiva en la que desea volver a aplicar el Patron
de Diapositivas.

En el ment FORMATO, elegir DISENO DE LA DIAPOSITIVA. Aparecera el cuadro
de didlogo DISENO DE LA DIAPOSITIVA con el formato actual seleccionado.

Elegir VOLVER A APLICAR.
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El estilo de texto y de los marcadores de posicion de la diapositiva volveran
a ser aquellos del Patron de Diapositivas.

Volver a aplicar en una diapositiva la combinacién de colores del patron

Si se han cambiado los colores de una diapositiva, ya sea para el fondo, el
texto o el relleno, se podra volver a aplicar la combinacién de colores del Patron
de Diapositivas siguiendo los siguientes pasos:

1. Mostrar en pantalla la diapositiva en la que se desea volver a aplicar la
combinaciéon de colores del Patron de Diapositivas.

2. En el ment FORMATO, elegir COMBINACION DE COLORES DE LA
DIAPOSITIVA. Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.

3. Elegir SEGUIR EL PATRON

4. Elegir APLICAR.

Eliminar de una diapositiva los elementos de fondo

Pueden eliminarse los elementos de fondo de las diapositivas que se
deseen. Para ello se deben seguir los siguientes pasos:

1. Mostrar en pantalla la diapositiva de la cual se desean eliminar los
elementos de fondo.

2. En el mentit FORMATO elegir FONDO DE LA DIAPOSITIVA. Aparecera el
cuadro de didlogo correspondiente.

3. Desactivar la opcion MOSTRAR LOS OBJETOS EN ESTA DIAPOSITIVA y
después elegir APLICAR.

ANADIR TEXTO A LAS DIAPOSITIVAS

Este capitulo ofrece algunas ideas acerca de como trabajar con texto, que
indudablemente es un punto central de una diapositiva, aunque quizés no el
mas espectacular.

Contiene explicaciones sobre como escribir texto tanto en los marcadores
de texto de las diapositivas como en las formas geométricas. Ademas en él se
explica como dar formato al texto y a los parrafos.

Por dltimo se incluye un apartado acerca de la inclusion de tablas de
Word o de Excel.
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ESCRIBIR TEXTO

En general escribir texto es algo tan simple como hacer clic y escribir
usando el teclado. Cuando la diapositiva contiene un marcador de posiciéon de
texto, basta con hacer clic dentro del mismo y estara listo para afiadir el texto
que se desee.

El formato de texto del Patrén de Diapositivas determina cOémo éste
aparece en todas las diapositivas, como va alineado, qué fuente utiliza, si el
texto estd en cursiva o no, etc. En el Patron de Diapositivas tanto el titulo como
cada nivel de texto tienen su propio formato. Los niveles de texto son los
diferentes subparrafos que puede tener cada punto del texto.

Si se desea afiadir texto fuera del marcador de posicion, debe utilizarse la
herramienta TEXTO en la barra de herramientas de Dibujo. Este tipo de texto tiene
un tratamiento diferente. Por ejemplo no aparece en modo Esquema.

Cada diapositiva nueva que se cree contendra marcadores de posicion.
Dependiendo del Diseiio Automitico que se seleccione, se podra disponer de un
marcador de texto para el titulo de la diapositiva y otro para el texto principal.

La forma mas simple para afiadir texto a las diapositivas es escribir
dentro de los marcadores de posicion que aparecen en la mayoria de los
Disefios Automaticos. Por lo general hay un marcador de posicién para el titulo
y uno o mds marcadores para texto y objetos.

Para escribir el titulo de una diapositiva

A continuacién se detallan los pasos a seguir para colocar el titulo a una
diapositiva:

1. Hacer clic en el marcador de posicién rotulado Haga Clic para Anadir el
Titulo. El marcador de posiciéon del titulo desaparecera y en su lugar

aparecera un punto de insercion.

2. Teclear el texto.

Para escribir texto en una diapositiva

Se debe hacer clic en el marcador de posicion rotulado Haga Clic para
Ariadir Texto y comenzar a teclear el texto deseado.

Cuando se presione Intro se creara un nuevo parrafo en el mismo nivel
del anterior. Puede utilizarse la tecla Tab, las teclas de método abreviado y los
botones Ascender y Descender en la barra de herramientas Formato para crear
niveles de sangria y desplazar parrafos.
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ESCRIBIR TEXTO EN LAS FORMAS GEOMETRICAS

Se puede afadir texto a los rectangulos, circulos. tridngulos y demds
formas geométricas cerradas que se dibujan con las herramientas Autoformas de
la barra de dibujo (normalmente situada en la parte inferior de la aplicacion).

Existen distintas utilidades, tales como

lineas, curvas, ob/jetos de diagr.a,mas de A0t w2 AW
bloques, flechas, lineas de conexién entre

bloques, etc. Después de elegir una forma geométrica y posicionarla
arrastrandola con el ratén, es suficiente con teclear el texto. Ese texto aparecera
automaticamente centrado en el objeto.

La manera en que el texto se sitta dentro de una forma geométrica
depende de las opciones seleccionadas en el cuadro de didlogo AJUSTAR TEXTO
del ment FORMATO. Si se selecciona la OPCION AJUSTAR EL OBJETO PARA QUE
INCLUYA EL TEXTO cambia el tamafio del objeto a fin que pueda contener todo el
texto (si dicha casilla de verificacién no esta seleccionada y se cambia el tamafio
al objeto, es posible que el texto sobrepase los bordes del objeto). También
puede alinearse el texto de otras maneras, hacia el margen izquierdo o derecho,
en forma vertical, etc.

Cuando se utilice el raton para cambiar el tamafio de una forma
geométrica que contenga texto, el tamafio del texto no cambiara
automaticamente. Para cambiarlo, se debe seleccionar el texto y cambiar el
tamafio de la fuente haciendo clic en la flecha que estd al lado del cuadro
TAMANO DE FUENTE de la barra de herramientas Formato, seleccionando después
la forma geométrica y eligiendo un tamafio diferente.

Cuando se escriba dentro de una forma geométrica, PowerPoint tratard el
texto como parte de la misma. Al desplazar la forma geométrica, el texto se
desplazaré con ella.

Para escribir texto en una forma geométrica

Para escribir texto en una forma geométrica deben seguirse los siguientes
pasos:

1. Se selecciona la forma geométrica y se teclea el texto.

2. Si la forma geométrica ya contiene texto, el nuevo texto se afiadird al
final.

3. No es necesario que hacer clic en la herramienta TEXTO para afiadir texto
a una forma geométrica.
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USO DE LA HERRAMIENTA TEXTO

Se puede usar la herramienta TEXTO cada vez que se desee afadir texto
que no sea el titulo o el texto principal de una diapositiva. Al escribir usando la
herramienta TEXTO, se puede elegir que el texto se ajuste automaticamente o no.
Si se dibuja un cuadro de texto, el ajuste automatico serd parte del mismo. Para
afiadir texto, por ejemplo una leyenda debajo de un gréfico, se debe seleccionar
la herramienta TEXTO, hacer clic en la diapositiva y comenzar a escribir.

Los cuadros de texto tienen una determinada forma. Si se anade un
borde usando el botén LINEA ALTERNA de la barra de herramientas, el texto
aparecerd dentro de un rectdngulo. Puede cambiarse ese rectangulo a cualquier
forma automatica utilizando el comando CAMBIAR LA FORMA AUTOMATICA del
menu DIBUJO.

Si se cambia el tamafio de un objeto al que se le ha afadido texto, éste
altimo permanecera en su tamario original. Si se desea hacer mas grande o més
pequeiio el texto, éste se debe seleccionar y cambiar el tamafio de la fuente. Para
que la forma geométrica y el texto cambien de tamafio al mismo tiempo, se debe
usar el comando ESCALA del mena DiBUJO.

El texto que ha sido creado con la herramienta TEXTO no aparece en el
modo de Ver Esquema, es tratado como un elemento grafico mas.

SELECCION Y EDICION DE TEXTO

El primer paso en la edicién de un texto ya existente es seleccionarlo,
para indicar a PowerPoint cual es el texto sobre el que se esté trabajando. Si se ha
utilizado alguno de los programas estdndar para procesamiento de texto tal
como Word, ya se sabe como seleccionar texto para editarlo. PowerPoint utiliza la
mayoria de los procedimientos conocidos y afiade algunos mas a fin de facilitar
la seleccion del texto.

Mover texto usando el ratéon

Se puede seleccionar texto cambiarlo de lugar dentro del objeto de una

diapositiva o a cualquier lugar del esquema. Funciona exactamente como lo
hace Word:

1. Seleccionar el texto que se desea mover.

2. Arrastrarlo a su nueva ubicacién, mientras se mantiene presionado el
botén del raton.

A medida que se arrastre el texto, aparecerd un cuadro en la parte inferior
del puntero y una pequefia linea de puntos lo seguira para indicar dénde
quedara el texto cuando suelte el boton del ratén. También se puede seleccionar
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el texto y luego utilizar las herramientas de cortado y pegado del menu
EDICION.

Copiar v pegar texto usando el ratén

Puede utilizarse la herramienta SELECCION para copiar texto y, luego,
arrastrar la copia a otro lugar.

1. Seleccionar el texto que se desea copiar y cambiar de lugar.

2. Mantener presionada la tecla Ctrl mientras se arrastra el texto a su nuevo
lugar dentro de la diapositiva.

Aparecerd un signo mas (+) al lado del puntero mientras se esté arrastrando,
asi como una linea de puntos que indica dénde quedara colocada la copia. La
segunda operacién también se puede realizar mediante las opciones de cortado
y pegado (CORTAR, COPIAR y PEGAR) del ment EDICION, o bien utilizando las
combinaciones de teclas equivalentes.

FORMATO DE TEXTO

El formato del texto dependera de los atributos que se le asignen,
(considérese que un atributo es una caracteristica del texto: la fuente, el tamafio,
color, si va escrito en cursiva o en negrita, etc.). Pueden utilizarse los comandos
del mena Formato para cambiar los atributos del texto, o si se prefiere, usar las
herramientas de la barra de herramientas Formato para cambiar la fuente y su
tamafio, asi como los atributos de los caracteres (cursiva, negrita, subrayado o
con sombra).

El texto que esta dentro de las formas geométricas, al igual que los otros
tipos de texto, también puede ir en relieve, como superindice o como subindice.
Puede cambiarse el texto del titulo o del cuerpo para toda la presentaciéon
cambiando el formato del titulo o cuerpo en el patrén de diapositivas.

Como dar formato al texto

Cambiar los atributos del texto

Las herramientas de la barra de herramientas Formato y el comando
FUENTE del ment FORMATO permiten utilizar todo tipo de estilos de texto. Se
puede cambiar el color del texto, su tamafio, fuente, etc.

El tipo de letra que se estd usando en el momento, asi como sus atributos
aparecen resaltados. Si se desea ver los cambios, debe hacerse clic en MOSTRAR.
Puede cambiarse la posicion del cuadro de didlogo FUENTE arrastrando la barra
de titulo si éste impide ver bien la pantalla.
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También es util usar las herramientas de la barra de herramientas
Formato de PowerPoint, en la que se podran hacer todo tipo de cambios
rapidamente en el texto, con sélo seleccionar el texto y hacer clic con el ratén o
en el botén correspondiente.

Para cambiar los atributos del texto:

1. Seleccionar el texto que se desea cambiar.

2. Elegir una herramienta en la barra de herramientas Formato y hacer los
cambios que se deseen en el texto, o bien, en el menti FORMATO, elegir
FUENTE y utilizar las opciones que dicho cuadro de didlogo ofrecen para
hacer sus cambios.

Para cambiar la fuente:

1. Seleccionar la fuente que se desee en el cuadro FUENTE del cuadro de
dialogo FUENTE, o bien,

1. Utilizar la lista desplegable FUENTE de la barra de herramientas Formato.

Para cambiar el tamario de la fuente:

1. Seleccionar el tamafio que se desea en el cuadro TAMANO del cuadro de
dialogo FUENTE, o bien,

1. Enla lista desplegable TAMANO DE LA FUENTE de la barra de herramientas
FORMATO. o bien,

Se puede hacer clic en el cuadro TAMANO y escribir el tamafio deseado.

Para cambiar el estilo de la fuente (negrita y cursiva):

1. En el cuadro ESTILO DE FUENTE del cuadro de didlogo FUENTE.
2. Elegir los estilos que se desee entre los que tiene disponibles. En la barra
de herramientas Formato, hacer clic en un botén o combinacién de

botones para obtener el estilo que se desea.

Para cambiar el color de la fuente:

1. Seleccionar el color que se desea en el cuadro COLOR del cuadro de
dialogo FUENTE o en el cuadro desplegable COLOR DEL TEXTO de la barra
de herramientas Formato.
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2. Sino se ve el color que se desea, se elige OTRO COLOR y se escoge un
nuevo color en el correspondiente cuadro de didlogo.

Si se estd trabajando en el cuadro de didlogo FUENTE, se debe elegir ACEPTAR
para terminar.

Anadir sombra o relieve al texto
Para dar mas énfasis a un texto se le puede colocar una sombra inclinada.
Colocar el texto en relieve es similar a darle sombra, excepto que es un
efecto de resalte en lugar de sombra. El texto en relieve toma el mismo color

que el fondo y parece estar levemente elevado.

Para colocar sombra en el texto:

1. Seleccionar el texto al que se desee afiadir sombra.

2. En la barra de herramientas Formato, hacer clic en la herramienta
SOMBRA, 0 bien,

1. En el ment FORMATO, elegir FUENTE. Aparecera el cuadro de didlogo
correspondiente.

2. En el cuadro EFECTOS, elegir SOMBRA.
3. Elegir ACEPTAR.

Para colocar texto en relieve:

1. Seleccionar el texto que se desee colocar en relieve.

2. En el mena FORMATO, se elige FUENTE. Aparecerd el cuadro de didlogo
correspondiente.

3. En el cuadro EFECTOS, elegir RELIEVE.
4. Elegir ACEPTAR.
Colocar el texto en superindice o subindice
Puede seleccionarse parte del texto y elevarlo (superindice) o

descenderlo (subindice) respecto al resto de la linea de base del mismo. El
tamafio de la fuente se reduce automaticamente.
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Para colocar texto en superindice o subindice.

5.

Seleccionar el texto que desee colocar en superindice o subindice.

En el ment FORMATO, elegir FUENTE. Aparecera el cuadro de didlogo
correspondiente.

En el cuadro EFECTOS, elegir SUPERINDICE 0 SUBINDICE.
En el cuadro DISTANCIA, escribir el porcentaje que se desea distanciar el
texto de la linea de base. Se puede escribir el porcentaje en cifras o hacer

clic en las flechas para aumentarlo o disminuirlo.

Elegir ACEPTAR.

Reemplazar fuentes

Algunas veces es util reemplazar determinadas fuentes de su

presentacion, por ejemplo cuando se trasladen archivos de una méquina a otra.
Cuando se reemplace una fuente con el comando REEMPLAZAR FUENTES todo el
texto de la presentacion que esté escrito en esa fuente en particular cambiara.

5.

6.

Para reemplazar fuentes se debe proceder del siguiente modo:

En el ment FORMATO, elegir REEMPLAZAR FUENTES. Aparecerd el cuadro
de didlogo correspondiente.

Se hace clic en la flecha abajo para que aparezcan maés fuentes.

Si ha seleccionado texto antes de elegir REEMPLAZAR FUENTES, la fuente
del texto seleccionado aparecerd resaltada. Si no ha seleccionado ningtn
texto, la fuente que estd actualmente seleccionada en la barra de
herramientas Formato aparecera en el cuadro REEMPLAZAR. Se puede
examinar la lista del cuadro REMPLAZAR para ver las fuentes disponibles.

Seleccionar la fuente que se va a usar como reemplazo POR. Se pueden
examinar todas las fuentes que se tengan disponibles en el sistema hasta
que se encuentre la que se desea.

Elegir REEMPLAZAR. La fuente cambiard a la nueva que se haya elegido.

Elegir CERRAR.

Ahora, todo el texto que estaba en la fuente anterior aparecerd en la nueva
fuente. Los demaés atributos del texto (cursiva y otros) no se veran afectados.



INICIACION A LAS PRESENTACIONES ELECTRONICAS 111

En el caso en el que el usuario no se encuentre satisfecho con la fuente
seleccionada, se puede elegir Deshacer en el ment Edicion antes de hacer
cualquier otra cosa.

FORMATO DE PARRAFOS

Existen determinadas caracteristicas de formato que se aplican a todo el
texto de un parrafo. La separacién entre lineas, por ejemplo, afecta a todas las
lineas del parrafo, al igual que la alineacion por la izquierda, por la derecha o
centrado. Cuando una caracteristica de formato se aplica a un péarrafo, no es
necesario seleccionarlo por completo: basta hacer clic en cualquier lugar del
parrafo para introducir alli el cursor y efectuar los cambios que se deseen en el
formato del mismo.

Coémo dar formato a los parrafos

Cambiar la alineacién de un parrafo

PowerPoint ofrece la opcion de alinear el texto de un parrafo hacia la
izquierda, derecha o centro, asi como la de justificarlo. Se puede establecer la
alineacion del pérrafo en el Patron de Diapositivas, si asi se desea, o bien se puede
establecer para cada parrafo individual.

Para cambiar la alineacién de un pérrafo se puede proceder del siguiente
modo:

1. Seleccionar el parrafo o parrafos que se deseen cambiar. Para cambiar la
alineacion de todos los parrafos de un objeto de texto, se selecciona todo
el texto. Para cambiar la alineaciéon de mas de un péarrafo, se arrastra una
seleccion que incluya por lo menos parte del texto de los pérrafos que se
deseen cambiar. Para cambiar la alineacién de un tnico parrafo, basta
introducir el cursor en cualquier lugar del mismo.

2. En el ment FORMATO, elegir ALINEACION. Aparecerd el correspondiente
menu en cascada.

3. Enel mena ALINEACION, elegir la alineacién que se desee.

. .. . . Interlineado @gj
Cambiar la separacién entre lineas o parrafos o el
Interlineado Aceptar
. . | g |L|'neas j
Para ajustar la separaciéon entre lineas del _Gancel |
texto o entre pérrafos, se utiliza el comando || &ntesdelparafo

INTERLINEADO del menti FORMATO. Se puede reducir || 2?2 = [ =]
la separacion para que el texto quepa mejor en una | -pespuss def pareafo

diapositiva, o aumentar dicha separacion para que | o H [tneas +]
se pueda leer mejor.
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Suele ser de gran utilidad el interlineado de los parrafos cuando se
insertan ecuaciones. En ese caso se debe dejar un espacio entre parrafos
suficiente como para que quepa la ecuacion.

Para cambiar el espacio entre lineas o parrafos se procede del siguiente
modo:

1. Seleccionar el parrafo o parrafos a los que se desee cambiar la separacion
entre lineas o entre parrafos.

2. En el ment FORMATO, elegir el comando INTERLINEADO. Aparecerd el
cuadro de didlogo correspondiente.

3. Ajustar el interlineado escribiendo el valor que se desee o haciendo clic
en la flecha arriba y abajo para cambiar dicho valor. Para cambiar la
separacion entre lineas dentro del parrafo, se usa el cuadro
INTERLINEADO. Para cambiar la separaciéon anterior o posterior a un
parrafo o parrafos, se usan las opciones ANTES DEL PARRAFO o DESPUES
DEL PARRAFO. La separacion entre lineas se puede ajustar en lineas o en
puntos usando la lista desplegable que aparece a la derecha de cada
cuadro de ajuste. Finalmente se puede hacer clic en MOSTRAR para ver el
efecto que tiene la nueva separacion entre lineas o parrafos en el texto.

4. Elegir ACEPTAR.

TRABAJAR CON TEXTO EN EL MODO VER ESQUEMA.

En el modo Ver Esquema, PowerPoint muestra la presentacién como un
esquema que contiene el titulo y el texto principal de cada diapositiva. Cada
titulo aparece a la izquierda de la ventana con un icono y el namero de la
diapositiva.

El texto principal aparece sangrado debajo del titulo de la diapositiva.
Los objetos gréficos, imagenes, cuadros, graficos, etc., no aparecen en el modo
de Ver Esquema, sino que el icono de la diapositiva lleva una pequefia anotacién
para indicar que la diapositiva contiene dichos objetos.

Se muestra en la pantalla una pequena ventana llamada COLOR en la cual
se puede visualizar la diapositiva sobre cuyo texto esté el cursor.

Trabajar en el modo de Ver Esquema es particularmente til porque se
puede ver el texto de la presentacion en su totalidad, sin embargo posee la
desventaja de que no se pueden ver ni las ecuaciones ni los gréficos. En este
modo de visualizacién es més facil cambiar las diapositivas de posicion y
aplicar cambios al formato, resultando muy dtil para ordenar las ideas y crear
un primer boceto de la presentacion.



INICIACION A LAS PRESENTACIONES ELECTRONICAS 113

Términos aplicables a los esquemas.

Cuando se trabaje con esquemas, resultara ttil comprender los siguientes

términos y conceptos:

1.

Un esquema tiene niveles. Los pérrafos aparecen a distintos niveles de
sangria. Los titulos siempre estdn a la izquierda y el texto sangrado de
uno a cinco niveles hacia la derecha del titulo.

Un esquema esta compuesto de titulos y texto. Cuando se observe un
esquema, se verd el titulo y texto principal de las diapositivas. Las
imagenes y demads objetos visuales no aparecen en el esquema, como no
aparece ningun otro texto que se haya afiadido usando la herramienta
TEXTO (como la fecha, por ejemplo) ni el texto incrustado y los graficos,
ya que no forman parte del texto principal.

La barra de herramientas Esquematizacion aparecerd automaticamente
cuando se cambie al modo de Ver Esquema.

En un esquema los parrafos pueden cambiarse de lugar de una forma
sencilla. Las barras de herramientas de Formato y Esquematizacion
contienen herramientas que facilitan el traslado de parrafos a distintos
niveles dentro del esquema o moverlos hacia arriba o abajo en el
esquema. Estas funciones también estdn disponibles en el modo de Ver
Diapositivas y Ver Notas usando las teclas de método abreviado.

Icono de diapositivas. En el modo esquema aparece un icono al lado de
cada titulo de diapositiva. PowerPoint afiade el icono para mostrar donde
comienza cada diapositiva. Ademas el icono de diapositivas indicard si la
diapositiva contiene elementos graficos o no.

Patréon del esquema. Hay un patréon de pagina donde se afiaden
encabezamientos, pies de pagina, etc. que se desea que aparezcan en el
esquema.

El patron de diapositivas determina el formato del esquema. El formato
que se seleccione para el texto en el Patron de Diapositivas se convertird en
el formato del esquema. Cuando establezca el formato del texto en el
Patron de Diapositivas, se determinard el formato de las sangrias, el
espacio que tendra cada una de ellas, se decidird qué tipo de vifietas usar
para cada nivel, etc. Cuando se pase al modo de Ver Esquema, se podra
ver todo el formato dado en el Patrén de Diapositivas.

Se puede imprimir el esquema. El esquema aparecera impreso de
acuerdo con los pardmetros de la barra de herramientas que se activen al
imprimirlo.
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8.

Cursor en forma de cruz de Santiago (+). Este es el cursor que se usara
para mover parrafos dentro de las diapositivas y los esquemas.

Como trabajar con texto en el modo de Ver Esquema

Redactar en modo Esquema

Para redactar o introducir texto en modo Esquema se procede del

siguiente modo:

1.

En el caso de tratarse de una presentacion nueva, se hace clic en el boton
Ver Esquema de la barra de estado para pasar a modo de Ver Esquema. El
namero 1y un icono de diapositivas apareceran en el margen izquierdo
y la Barra de Herramientas Esquematizacion a la izquierda de la ventana.

Se escribe el titulo de la primera diapositiva y se presiona Enter. Luego,
se hace clic en el botén Descender en la Barra de Herramientas Formato.
Ahora se estara trabajando en el primer nivel con vifieta de la primera
diapositiva.

Se escribe una serie de parrafos con vifietas para la diapositiva
presionando Enter después de cada concepto. Se pueden usar los botones
Ascender y Descender para crear varios niveles de sangria.

Al terminar de escribir el ultimo punto de la diapositiva, se presiona
Ctrl+Enter para crear la diapositiva siguiente.

Se contintia escribiendo titulos y texto para todas las diapositivas de la
presentaciéon. Cuando se regresa al modo de Ver Diapositivas, se tendra
un titulo y texto para cada diapositiva que se haya creado.

Seleccionar texto en un esquema

Para seleccionar texto en un esquema se procede del siguiente modo:

Para seleccionar todo el esquema se ejecuta el comando
EDICION/SELECCIONAR TODO o0 se presiona Ctrl+A.

Para seleccionar una unica diapositiva se hace clic en el icono de
diapositivas o en el nimero de la diapositiva que aparece al lado del
titulo en el esquema. PowerPoint selecciona el texto del titulo y del cuerpo
de la diapositiva, ademds de cualquier otro objeto que contenga la
diapositiva pero que no aparezca en el modo de Ver Esquema. De esta
forma, si por ejemplo se cambia de lugar una diapositiva, todos los
objetos que contiene se mueven con ella.



INICIACION A LAS PRESENTACIONES ELECTRONICAS 115

3. Para seleccionar un pérrafo y todos sus subniveles se coloca el puntero a
la izquierda del pérrafo para que aparezca el cursor en forma de cruz y
se hace clic, o bien se hace triple clic en cualquier lugar del parrafo.

4. Para seleccionar una palabra se hace doble clic en dicha palabra.
Trabajar con texto en un esquema

Después de haber creado algunas diapositivas, en modo de Ver
Diapositivas o Ver Esquema, se puede editar el texto en el modo de Ver Esquema.
Al igual que en el modo de Ver Diapositivas, se puede modificar el estilo del
texto cambiando el tamafio y estilos de las fuentes. Por ejemplo, se puede poner
una palabra en cursiva o una frase en negrita. Sin embargo, si se desea cambiar
el color del texto o ponerle sombra a un estilo, esto s6lo se podra hacer en al
modo de Ver Diapositivas.

Cambiar de posicién las diapositivas en un esquema

Para cambiar la posicién de las diapositivas en el modo de Ver Esquema
se hace lo siguiente:

1. Hacer clic en el icono de la diapositiva que se desea cambiar de lugar.

2. Arrastrar el icono hacia arriba o abajo dentro del esquema para
reorganizar las diapositivas. El texto del cuerpo se mueve con el icono.

COMO UTILIZAR UNA TABLA DE MICROSOFT WORD

Crear e insertar una tabla de Microsoft Word

En Word se pueden crear tablas utilizando varios formatos distintos. Se
puede construir una tabla Word y después insertarla en la presentacion.

Para crear e insertar una tabla de Word se puede proceder del siguiente
modo:

1. Se puede iniciar Word desde PowerPoint de una de las siguientes formas:

- En el mena INSERTAR, se elige TABLA DE MICROSOFT WORD.
Posteriormente aparecerd un cuadro de didlogo en el que se
definira el namero de filas y de columnas de la tabla. Apareceran
los ments y herramientas de Microsoft Word.

- También se puede incluir una tabla pulsando el icono y elegir el
nimero de filas y de columnas de igual manera a como se
seleccionan en Word.
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2. Se utilizan los ments y herramientas de la aplicacién original (Word)
para crear la tabla.

3. Cuando se haya terminado, se hace clic en cualquier lugar de la
diapositiva (fuera de la tabla) para regresar a PowerPoint. La tabla que se
acaba de crear se insertara en la diapositiva actual de la presentacion.
Ahora, se puede cambiar su ubicacién, tamafio, color, afiadirle sombra,
marco y recortarla.

De forma analoga pueden insertarse tablas de Microsoft Excel y otros tipos de
objetos, tales como ecuaciones, fotografias, etc.

Editar una tabla Microsoft Word

Para editar una tabla Word se hace doble clic sobre ella, o bien se
selecciona la tabla y, en el ment EDICION se escoge la opciéon OBJETO
DOCUMENTO, y se elige EDICION. Apareceran los ments y herramientas de
Microsoft Word con los que se podra editar la tabla.

TRABAJAR CON LOS OBJETOS GRAFICOS DE
POWERPOINT

Todas las diapositivas de una presentacion de PowerPoint estan
compuestas de objetos. Las lineas, arcos, formas, texto, graficos, o de forma
general todo lo que se incluya en una diapositiva serd considerado como un
objeto, mas en particular, como un objeto grafico. Lo que se puede hacer con un
objeto depende de si éste fue creado en PowerPoint o si ha sido importado desde
otra aplicacién. Una vez que se sepa manipular los distintos tipos de objetos, ya
se sabra gran parte de lo necesario para crear buenas presentaciones.

TERMINOS APLICABLES A LOS OBJETOS

Como ya se ha explicado, los objetos son los elementos bésicos de
construccion en PowerPoint. Practicamente, cada uno de los elementos de una
diapositiva constituye un objeto. Algunos de los términos que se utilizan para
describir el trabajo con los objetos podrian resultar nuevos, por lo tanto, a
continuacion se da una breve descripcién de los términos que se deben conocer.

e Objeto. El texto, lineas y formas que se crean utilizando las herramientas
de texto y dibujo, y las imégenes que se importan de otras aplicaciones.

e Atributo. Cada aspecto de un objeto que se puede manipular usando las
herramientas y comandos de PowerPoint, incluyendo la linea, relleno,
sombra, relieve, color y forma.
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e Forma. Objetos que se crean utilizando las herramientas TEXTO o FORMAS
AUTOMATICAS. Los objetos creados con las herramientas LINEA, ARCO y
DIBUJO A MANO ALZADA no tienen como atributo la forma.

e Borde. La linea visible o contorno que rodea un objeto. Las cuatro lineas
de un rectdngulo son su borde; las tres lineas de un tridngulo son su
borde y la linea curva que delimita un circulo es su borde. Se puede
cambiar el estilo del borde cambiando el estilo de la linea del objeto.

e Cuadro para cambiar el tamafio. El cuadrado que se encuentra en cada
esquina y a lo largo de los lados de un objeto seleccionado. Arrastrar los
cuadros para cambiar el tamafio cambia el tamario del objeto.

e Cuadro de ajuste. Un punto de control con forma de pequefio rombo que
permite ajustar las proporciones internas de un objeto seleccionado. Por
ejemplo, se puede ajustar un rectdngulo redondeado para redondearlo
aun mas.

e Cuadro de control. Los cuadrados negros que se encuentran en los
vértices de las formas dibujadas a mano alzada o los poligonos. Se
pueden modificar tanto las formas a mano alzada como los poligonos,
afiadiendo, eliminando y desplazando los cuadros de control.

e Imagen. Una imagen es un elemento artistico o grafico creado con otra
aplicacion. Puede tener algunos, pero no todos los atributos de un objeto
creado con PowerPoint. Se puede desplazar y cambiar el tamafio de una
imagen, asi como cambiar algunos de los colores originales de la misma.

Si la imagen no es un bitmap
(Mapa de bits), se puede Vo |l O Lot o = By &y 13

desagrupar y dividir en los
distintos objetos que la componen, después de lo cual se podran
manipular los objetos como si fueran propios de PowerPoint. La barra de
herramientas Imagen permite controlar diversos aspectos de este tipo de
objetos.

e Cuadro de seleccién. El contorno borroso de color gris que rodea a un
objeto de texto para indicar que esté seleccionado. Se puede desplazar un
objeto texto para indicar que estd seleccionado. Se puede desplazar un
objeto texto haciendo clic en el contorno antes de arrastrarlo.

e Rectdngulo de seleccién. El marco que forman los cuadros para cambiar
el tamafio cuando se selecciona un gréfico. Cuando se arrastre sobre un
objeto para seleccionarlo, el rectangulo de seleccién aparecera cuando se
suelte el boton del raton.
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e Cuadricula. Una red invisible de lineas que cubre la diapositiva. A
medida que se dibujan objetos, sus esquinas se alinean con la
interseccion maés cercana de la cuadricula. Aunque no la pueda ver, ésta
ayuda automaticamente a alinear objetos. Se puede activar o desactivar
la cuadricula mediante el AJUSTAR LA CUADRICULA del menu DIBUJO.

e Guias. Dos lineas rectas, una vertical y otra horizontal, que permiten
alinear objetos visualmente. Cuando un objeto esta cerca de una guia, su
esquina o centro, dependiendo de cual esté mas cerca, salta sobre la guia.
Las guias se activan y desactivan usando el comando GUIAS del mena
VER. Hay que arrastrar la guia si se desea cambiar su posiciéon en la
diapositiva.

e Apilamiento. Colocar los objetos uno encima del otro. Cada objeto es un
elemento independiente de todos los demés objetos, asi como del fondo
de la diapositiva.

e Seleccion mdultiple. La seleccion mdas de un objeto manteniendo
presionada la tecla Mayiisculas y haciendo clic con el botén del ratén o
arrastrando un rectangulo de seleccion alrededor de los objetos.

e Grupo. Una seleccion multiple que se trata como un solo objeto
utilizando el comando AGRUPAR del menu DIBUJO. Con el comando
DESAGRUPAR se deshace el grupo.

SELECCION Y AGRUPACION DE OBJETOS

Seleccidon v anulacion de la seleccion de objetos

Es necesario indicar a PowerPoint con qué objeto (u objetos) se desea
trabajar. Para hacerlo, debe hacerse clic sobre él mismo para seleccionarlo. Un
objeto de una pila se selecciona de la misma manera que cualquier otro objeto.
Una vez seleccionado el objeto, se le puede afadir texto, girar, cambiar de
forma, color o disefio, o bien, cambiar de ubicacién. Pueden seleccionarse varios
objetos a la vez manteniendo presionada la tecla Mayiisculas mientras se hace
clic en los distintos objetos que se desean seleccionar. Para anular la seleccién de
un objeto, se debe mantener presionada la tecla Mayiisculas mientras se hace clic
en el objeto que ya no se desea tener seleccionado.

Agrupamiento de objetos

Hay momentos en que se desea hacer lo mismo con varios objetos. Por
ejemplo, es posible que se desee cambiar el color de una serie de formas y luego
alinearlas horizontalmente. El comando AGRUPAR OBJETOS en el botén DIBUJO
los combina de manera que se pueda trabajar con ellos como si se tratara de uno
s6lo. Una vez que se hayan agrupado los objetos, cualquier atributo que se elija
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se aplicard a todos ellos; ademads, todos se desplazaran, girardan y volteardn
juntos.

Agrupar objetos es analogo a la seleccion miltiple, excepto que se
podran voltear, girar y cambiar el tamafio o la escala de los objetos de un grupo
considerandolos una sola unidad, en lugar de tener que desplazar o cambiar
cada objeto de forma individual.

Se pueden agrupar y desagrupar objetos mientras se trabaja. Para
reagrupar, no es necesario volver a seleccionar cada objeto, siempre y cuando
no se haya pasado a otra diapositiva. Una vez que los objetos hayan sido
agrupados y desagrupados, el comando REAGRUPAR del ment DIBUJO afectara
sOlo a los objetos del grupo original.

También se pueden crear grupos dentro de los grupos, a esto se le
denomina grupos anidados. Es como crear una jerarquia de grupos. Por lo
general, se crea una jerarquia de grupos cuando se dibuja un grafico
complicado; se dibuja un conjunto de objetos y, luego, se agrupan, se dibuja el
siguiente conjunto de objetos y se agrupan, y asi sucesivamente. De esa forma,
si se necesita rehacer cualquier parte del dibujo, se pueden desagrupar un
conjunto de objetos sin perturbar los demas.

Cuando se desagrupa un grupo anidado, PowerPoint 1o hace un nivel
cada vez. Es decir, si se selecciona un objeto integrado por varios grupos
anidados y se utiliza el comando DESAGRUPAR, PowerPoint separard solo los
objetos del dltimo grupo que se haya formado. Para dividir el siguiente nivel
hay que pulsar de nuevo DESAGRUPAR.

DESPLAZAMIENTO Y ALINEACION DE OBJETOS

Es obvio que en algtiin momento se deseara desplazar los objetos dentro
de la diapositiva a medida que se vaya creando la presentacion y que, algunas
veces, se tenga que alinear objetos en una forma particular, quizés a lo largo de
la parte inferior de la diapositiva, o bien, un objeto con otro.

Desplazamiento de objetos

Los objetos se desplazan en forma

Ordenar

. . L . anraer :alllﬁ;ente
diferente dependiendo de qué tipo de a e LWL g
Objeto se trata y Sl tienen relleno 0 Nno. Cambiar autaforma 3 uTra?ra_deliante

. = m Erviar akras
Cuando se desee desplazar un Ob]eto de ‘Walores predeterminados de autoforma

v

texto, se debe hacer clic en su cuadro de & ¥ -
., Dibujo + | [3 Autaformas + > Cw [ O 43 D
seleccion y arrastrarlo. Cuando se desee — s
iapositiva 1 de 1 Disefio pred
desplazar un objeto que tenga relleno, se
debe hacer clic en cualquier parte del mismo y arrastrarlo. Para desplazar un
objeto que no tenga relleno, se debe hacer clic en el borde del mismo y
arrastrarlo.
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En el menta Dibujo existen también otros comandos (ARRIBA, ABAJO,
IZQUIERDA y DERECHA) en un submend llamado EMPUJAR que permiten realizar
pequeiios desplazamientos controlados en las cuatro direcciones.

Al apilar objetos (poner unos sobre otros) puede ocurrir que unos tapen
a otros, se pueden pasar al frente o al fondo de la pila de objetos con los
comandos TRAER AL FRENTE y ENVIAR AL FONDO del ment DIBUJO.

Alineacion de objetos

En el ment DIBUJO existe un comando Alinear que permite elegir el
método de alineacién que se desee usar. Se pueden seleccionar todos los objetos
que se desean alinear y hacerlo, o bien, se pueden utilizar las reglas vertical y
horizontal que aparecen en la ventana © ' e+ Ver
de PowerPoint. '

L)

 Ver

Qrdenar 3

PowerPoint  tiene  asimismo T & -
incluido un sistema de referencia Emputar B aeahaes
. . Alinear o distribuir W & plingar verticalmente
absoluto para alinear objetos en una i Sl slerala e

diapositiva. El sistema estd compuesto e i Alinear ena parte superior
, - A} Alinear hotizonkalmente
de cuadriculas y guias.

Cambiar autoforma e il alinear en la parte inferior

o Walores predeterminados de autoforma

La cuadricula es una red [Gop:h & awoems- ~ L
invisible de lineas que cubren Ila Diaposiiva 1 de 1 Con pelacién ala diapostiva
diapositiva. Existen 12 lineas de cuadricula por pulgada o 5 por centimetro. A
medida que se dibujan objetos sus esquinas se alinean con la intersecciéon mas
cercana de la cuadricula. Aunque no se pueda ver, la cuadricula le ayudara
automaticamente a alinear objetos.

GIRARY DAR LA VUELTA A LOS OBJETOS

En PowerPoint se pueden girar y dar la vuelta tanto los objetos creados en
esta aplicacion como los provenientes de otras y convertidos a PowerPoint.
También se pueden girar y dar la vuelta a grupos o selecciones miltiples de
objetos.

Coémo girar v dar la vuelta a objetos

Dar la vuelta a una seleccion

Para dar la vuelta a un objeto o un grupo se deben seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar el objeto o el grupo de objetos.
2. En el mena Dibujo, elegir Girar/Voltear para que aparezca el ment en
cascada correspondiente.
3. Elegir Voltear horizontalmente o Voltear verticalmente. El objeto o el grupo
se dara la vuelta.
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Girar un objeto o un grupo

Se puede girar un objeto o grupo 90 grados hacia la derecha o hacia la

izquierda, utilizando los comandos GIRAR/VOLTEAR. Si se desea controlar mejor
el movimiento del objeto, se debe usar la herramienta GIRAR LIBREMENTE.

Para girar 90 grados un objeto o un grupo de objetos se deben seguir los

siguientes pasos:

1.

2.

Seleccionar el objeto o el grupo de objetos.

En el ment DIBUJO, elegir GIRAR/ VOLTEAR para que aparezca el mend en
cascada correspondiente.

Elegir GIRAR A LA IZQUIERDA 0 GIRAR A LA DERECHA. El objeto o el grupo
girard 90 grados.

Para girar libremente (un angulo cualquiera) un objeto o un grupo se deben
seguir los siguientes pasos:

1.

2.

Seleccionar el objeto o el grupo.

En la barra de herramientas Dibujo, hacer clic en la herramienta GIRAR
LIBREMENTE, o bien,

En el mena en cascada Girar/Voltear del ment Dibujo, elegir GIRAR
LIBREMENTE. El puntero cambiara al simbolo GIRAR LIBREMENTE
consistente en un arco con una flecha.

Coloque el puntero GIRAR LIBREMENTE en el cuadro para cambiar tamafio.
El puntero se convertird en uno de cuatro flechas, lo cual indica que se
podra girar el objeto en los cuatro sentidos.

Arrastrar el cuadro hasta que el contorno de la selecciéon gire a la
posicién que se desee y después soltar el botén del ratén. La barra de
estado indicara cudntos grados ha girado el objeto.

CORTAR, COPIAR, PEGAR Y DUPLICAR OBJETOS

Los comandos CORTAR, COPIAR y PEGAR de PowerPoint funcionan en

forma muy similar a sus equivalentes en otras aplicaciones Microsoft. Se puede
cortar, copiar, duplicar y pegar cualquier objeto de PowerPoint, texto, formas,
imagenes o diapositivas; usando los comandos del menti EDICION o las teclas
estindar de método abreviado.

Los nombres de los comandos describen su funcion.
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CAMBIAR EL TAMANO DE LOS OBJETOS

Se puede cambiar el tamafio de un objeto arrastrando uno de los puntos
de control del cuadro que lo rodea al seleccionarlo. Para cambiar el tamafo

manteniendo la proporciéon basta mantener

pulsada la tecla Mayziisculas (Shift). ij:::yﬁ:ta:m:amaﬁo‘lPosman | tmagen | | web |
Si se desea cambiar el tamano de un |

objeto por una cantidad exacta, se usa la solapa E&.t‘ g o

TAMANO en el cuadro de didlogo FORMATO DE Al

IMAGEN. Para cambiar el tamaiio de mas de un I Escala adecuada para la presentacién con diapasitivas
. |
objeto a la vez, se puede crear un grupo y | rmeoss

. - . Alko; 9,64 cm Ancho: 11,04 cm Regtablecer
cambiar el tamafio del mismo.
Aceptar Cancelar ‘ |

NOTAS, DOCUMENTOS, PRESENTACIONES
CON DIAPOSITIVAS E IMPRESION

Las notas del orador y los documentos para los participantes son dos
componentes ttiles de las presentaciones de PowerPoint. Una vez que se haya
escrito el texto de las diapositivas y afiadido las ilustraciones deseadas, se estara
listo para ir al modo de ver Notas y escribir las notas que se pueden usar como
guias en la presentacion. Si se desean entregar a los participantes copias de las
diapositivas, se podrdn imprimir los documentos correspondientes en una
escala reducida con dos o mas diapositivas por pagina.

Las presentaciones electrénicas con diapositivas es otra de las facetas de
PowerPoint. Esto significa que no es necesario disponer de diapositivas ya
impresas porque PowerPoint permite realizar una presentaciéon en un PC o
desde un PC. Las diapositivas cubrirdn la pantalla con todas las caracteristicas
que se hayan incorporado: intervalos de tiempo entre diapositivas, efectos
especiales para las transiciones entre diapositivas y muestra progresiva del
contenido de una diapositiva.

También se podra contar con diapositivas ocultas en la presentacion, o
usar una opcioén para poder mostrar también diapositivas de otra presentacion.
Asimismo, se dispondrd de la caracteristica de ensayo para que PowerPoint
establezca los intervalos de las diapositivas.

La impresion sobre papel o trasparencias es, desde luego, una forma
directa de ver lo que se ha creado. Las opciones con que cuenta son numerosas:
se pueden imprimir una, dos, tres o seis diapositivas por pagina; transparencias
en blanco y negro o en color; y las notas del orador o los documentos para los
participantes.



INICIACION A LAS PRESENTACIONES ELECTRONICAS 123

CREARY USAR NOTAS Y DOCUMENTOS

Eligiendo PAGINAS DE NOTAS en el comando IMPRIMIR cada una de las
diapositivas de la presentaciéon ira acompafiada por una pagina de notas que
incluird una version més pequena de la diapositiva, junto con un espacio para
escribir notas, las que se podran imprimir y luego usar para recordar puntos
clave al dar la presentacion que no deben ver los espectadores.

Se podréan preparar paginas de notas para cuantas diapositivas desee, o
bien, escribir todo su discurso en las paginas de notas para ayudarse durante la
presentacién. Si se desea proporcionar paginas a los participantes para que
puedan tomar notas, se deben imprimir pero dejando el &rea para las notas en
blanco.

También se puede imprimir las paginas del documento para que los
participantes puedan seguirlo mientras hace la presentacion, eligiendo
DOCUMENTOS en el comando IMPRIMIR. Tales paginas podran contener dos, tres
o seis diapositivas cada una. Los documentos permitirdn a los participantes
quedarse con una copia de la presentacion después de terminada. Si se desea, se
dejan espacios en los documentos para que los participantes puedan tomar
notas, o se pueda agregar algin texto propio.

En las paginas de documentos, se pueden afiadir elementos artisticos, asi
como poner un borde alrededor de las diapositivas o el logotipo de la empresa
en cada una de ellas.

Tanto las péaginas de notas como las del documento tienen patrones con
los cuales se podra trabajar de la misma manera que con el Patrén de
Diapositivas, dandoles formato segtin las necesidades.

Asi cada péagina de notas o documento contendré la informacién que
ponga en el patrén correspondiente. Si desea afiadir la fecha o ntmero de
pagina a las notas o documentos, se debe hacer en los patrones.

Es posible afiadirles elementos artisticos y graficos, tales como logotipos
o ilustraciones, y también texto, como por ejemplo el nombre del evento de la
presentacion. Si se desea cambiar la posicion de la imagen de la diapositiva en
todas las paginas de notas, se debe hacer el cambio en el Patrén de Notas.

CREARY HACER PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS

Se podra hacer la presentaciéon con diapositivas electrénicamente usando
un PC. En tal caso, las diapositivas con texto, ilustraciones y graficos ocuparan
toda la pantalla, mientras que todas las herramientas, ments y otros elementos
de la pantalla quedardn ocultos para no distraer al publico durante la
presentacion.
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Las presentaciones electrénicas en un PC ofrecen las siguientes ventajas:
e Ahorrar el tiempo y el dinero que implica crear diapositivas reales.
e Usar la capacidad de color del equipo.

e Usar efectos especiales, tales como transiciones y progresiones, para que
la presentacion sea mas variada.

e Cambiar la presentacion justo en el tltimo momento.

e Hacer una presentacion en una sala parcialmente iluminada en vez de en
una oscura.

e Hacer anotaciones en las diapositivas a medida que se hace la
presentacion.

e Practicar la presentacion y fijar intervalos automaéticos a las diapositivas
de acuerdo con los tiempos de ensayo.

e Reproducir peliculas y sonidos durante la presentacién con diapositivas.
e Hacer presentaciones mediante la lista de un archivo de reproduccion.
e Ocultar diapositivas para usar como respaldo en caso de necesitarlas.

e Incrustar informacion, tal como una hoja de calculo, en una diapositiva
para luego abrir dicha hoja durante la presentacion.

Se podra hacer la presentaciéon electronicamente, sin preparacion alguna,
usando las opciones predeterminadas de PowerPoint. Probablemente se deseara
ver las diapositivas en todo su tamafio en la pantalla antes de afiadir
transiciones y trabajar en los intervalos. Se podréd apreciar el efecto de cada
diapositiva, probar diferentes transiciones, cambiar el intervalo para adecuarlo
al de la charla y, en general, disefiar la presentacion electrénica para que ayude
a transmitir las ideas en forma clara y profesional.

Hacer una presentacion con diapositivas

Se podré ver la presentacion usando las opciones predeterminadas de
PowerPoint sin fijar intervalos y ni transiciones. En este caso se hara la
presentaciéon avanzando manualmente y cada transiciéon sera un simple ‘corte’.
Otra forma féacil de hacer una presentacion es las herramientas del menu
PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS. Existen un amplio abanico de utilidades que
permiten configurar la presentacion, tales como fijar los intervalos y elegir las
diapositivas que se desea ver. Incluso se podra optar por hacer la presentacion
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en un ciclo continuo de repeticién, grabar una narracién, habilitarla para poder
ser visualizada en varias pantallas o incluir botones de control.

Para hacer una presentacion con diapositivas se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Abrir la presentacion.

2. En el ment PRESENTACION. Elegir la opciOn | eresentadin ventzna z
CONFIGURAR  PRESENTACION.  Aparecera el B verpresentacien Fs
. .y o i
correspondiente cuadro de dialogo. e

Grabar narracion. ..

| Difusidn en linea 3
3. En DIAPOSITIVAS, elegir las diapositivas que se Sorbelroees s
deseen ver. La opcién predeterminada es TODAS, <z gotones de accién »
y significa que la totalidad de las diapositivas de e e
. . . . . Preestablecer animacion 3
la presentacion se veran a partir de la primera. Si & personslizar animacion...
se desea ver solamente una serie concreta de
diapositivas, se deben especificar.

Transician de diapositiva. ..

Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

4. En AVANCE DE DIAPOSITIVAS, elegir como avanzar
las diapositivas. La opcién predeterminada es MANUAL. En este caso se
necesitara hacer clic con el botén del ratén para avanzar de una
diapositiva a otra. Si se han fijado intervalos (tiempo de la diapositiva en
la pantalla), se podra seleccionar la opcién USAR LOS INTERVALOS DE
DIAPOSITIVA  GUARDADOS para que la presentacion proceda
automaticamente.

5. Elegir VER PRESENTACION.

La presentaciéon comenzara a mostrarse por pantalla inmediatamente.

Hacer una presentacion con diapositivas que se repita continuamente

Para hacer una presentaciéon que se repita continuamente se deben seguir los
siguientes pasos:

1. En el ment PRESENTACION elegir CONFIGURAR PRESENTACION. Aparecera
el correspondiente cuadro de dialogo.

2. Seleccionar la opcién REPETIR EL CICLO HASTA PRESIONAR EsSC. Ahora,
cuando la presentacién comience, procederd continuamente hasta que se
detenga.

Anadir transiciones a una presentacion

Las transiciones son los efectos especiales que se ven cuando se pasa de
una diapositiva a la siguiente en el transcurso de una presentacion electrénica.
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Las opciones disponibles son numerosas. A continuacién se ve cémo se
establecen las transiciones.

Para afiadir transiciones a la presentaciéon con diapositivas se deben
seguir los siguientes pasos:

1. En el ment  PRESENTACION (B Suuwmummmms

TRANSICION ~ DE  DIAPOSITIVA. | gero R

Aparecerd el cuadro de didlogo

correspondiente. Cancelar
2. En el cuadro EFECTO, seleccionar la | IS

transicion deseada. La transicion Eoet g

que se seleccione se aplicard a la | avanes sorids

imagen en el cuadro de muestra. | 7*=seemame !f‘“ ) =l

Se puede hacer clic en la imagen =

para apreciar la  transicion
nuevamente.

3. Elegir la velocidad de la transicién seleccionando el botén de la opcion
LENTA, MEDIA o RAPIDA. La velocidad se aplicara a la imagen en el
cuadro de muestra.

4. Es posible también establecer un sonido para sea reproducido durante la
transicion entre las diapositivas.

5. Elegir ACEPTAR.

La transicion se aplicara a la diapositiva actual. El icono de transiciéon se
afiadira abajo de la diapositiva en el modo de ver Clasificador de diapositivas y
luego seleccionando un efecto en la lista desplegable de efectos de transicion
ubicada en la barra de herramientas que aparece en ese modo de ver.

Fijar intervalos de las diapositivas

Si se desea, pueden fijarse intervalos independientes para todas las
diapositivas de la presentacion. Asi por ejemplo, la primera diapositiva podria
aparecer a los 10 segundos, la segunda a los 15 segundos, la tercera a los 8
segundos, etc.

Hay dos formas de fijar los intervalos. Una consiste en escribir un
nimero en AVANCE en el cuadro de didlogo TRANSICION DE DIAPOSITIVA del
ment PRESENTACION. La otra forma consiste en dejar que PowerPoint fije los
intervalos usando la opcién ENSAYAR INTERVALOS en el ment PRESENTACION en
funcién de una grabacion que el usuario debe hacer previamente (en un ensayo,
por ejemplo).
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Crear diapositivas que se muestren progresivamente durante la presentacion

Una diapositiva que se muestra progresivamente (también conocida
como de apariciéon progresiva) es aquella donde cada punto destacado en el
texto principal aparece independientemente de los otros. Se usa la apariciéon
progresiva cuando se quiere revelar los puntos destacados uno a uno. Se
pueden establecer la forma de aparicion de cada punto (volando desde la
izquierda, por ejemplo) y si se desea que los otros puntos que ya estdn en la
diapositiva se atentien al afiadir uno nuevo, o bien que cambien de color, suene
algtn sonido, etc.

Apariciéon progresiva del texto en la pantalla

Para definir la forma en la [k e

Animar objetos de |a diapositiva;

S Mimosad PomPamt

que el texto va apareciendo en la
pantalla se debe seleccionar la
opcién PERSONALIZAR ANIMACION

Cancelar
- 0 Vists previa

del menﬁ PRESENTACION. Existen Orden e intervalos IEFectos ] Efectos de graficos } Configuracion de multimedia }
Orden de animacidn: Iniciar animacion
varias solapas. La correspondiente a —_
ORDEN E INTERVALOS permite - 1
+ .

seleccionar qué elementos de la
diapositiva deben ser animados y
cudles no. Estas animaciones pueden configurarse para activarse una vez se
pulsa el ratén o bien pasa un intervalo de tiempo determinado.

La segunda solapa de esta ventana, EFECTOS, permite, a su vez, definir
con mayor detalle diferentes aspectos de la aparicion de los puntos. Se observan
varios recuadros, Animacion y sonido de entrada permite definir qué tipo de
efectos y sonidos quieren introducirse mediante dos listas desplegables.

Arimar nbistos d s diapositiva: " En el desplegable del

=== || recuadro Introducir texto se puede
mz#)| decidir la forma en la que cada
bloque de texto se muestra por la

Qrden e intervalos  Efectos IEFectos de graficos } Configuracion de multimedia }

el kit =l = pantalla. Se pueden elegir tres
= || s —— || opciones, por parrafos, por
i i palabras o por letras, y la forma en
J e la éstas aparecen en la pantalla.

Ademas en la altima opcidn de este recuadro se podran afiadir efectos de
sonido.

En el mismo recuadro se puede configurar cudntos puntos aparecen cada
vez que se pulse el botén del ratén en una muestra manual. Asi por ejemplo, si
se selecciona AGRUPADOS POR PARRAFOS DE 1° NIVEL, cada vez que se pulse el
boton del ratén apareceran en pantalla el parrafo del primer nivel y todos los
subparrafos que contenga. A partir de este momento se hara referencia al texto
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que aparece en pantalla cada vez se pulsa el botén del ratén como bloque de
texto. En el mismo recuadro se hace referencia al orden en el que se desea que
aparezca en pantalla cada bloque de texto. Seleccionando este punto se
muestran los bloques en orden inverso.

El recuadro DESPUES DE LA ANIMACION permite determinar el estado del
bloque justo cuando el siguiente ya haya aparecido en pantalla, e incluso
esconderlo o cambiarle el color.

Aparicion progresiva de objetos en la pantalla

En versiones anteriores de PowerPoint se hacia distincion entre los objetos
importados (gréficos, tablas, etc) y el texto a la hora de realizar animaciones de
los mismos. En las actuales versiones no existe distinciéon entre los objetos y los
cuadros de texto, y las forma de crear estos efectos es idéntica al caso anterior.
Unicamente el recuadro Introducir texto permanece inactivo.

Incluir diapositivas ocultas en una presentacion

Las diapositivas ocultas son aquellas que podra excluir de una
presentacion, pero que estaran disponibles para ser mostradas sélo si lo desea.

Para crear una diapositiva oculta se deben seguir los siguientes pasos:

1. Llevar a la pantalla o seleccionar la diapositiva que se desee ocultar. Si se
estd trabajando en el modo Clasificador de diapositivas o Esquema, se
podran seleccionar maltiples diapositivas.

2. En el mend PRESENTACION, elegir OCULTAR DIAPOSITIVA.

Para mostrar una diapositiva oculta durante una presentaciéon se deben
seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el icono de la diapositiva precedente. En ese caso se
despliega un ment en el que se podra seleccionar la opcién IR para
posteriormente elegir OCULTAR DIAPOSTIVA.

2. En la misma opcién IR se puede elegir el Explorador de diapositivas.
Entonces, se podrd ensefar la diapositiva oculta, cuyo ntmero aparece
entre paréntesis.

IMPRIMIR UNA PRESENTACION

PowerPoint permitird imprimir toda la presentacion: diapositivas,
esquemas, notas del orador y las notas para los participantes. Se podran
imprimir las copias de las diapositivas en papel o en transparencias, o bien se
podria optar por crear diapositivas con una impresora de diapositivas y
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transparencias o crear un archivo para grabarlo en un disco o transmitirlo por
modem a una oficina de servicios independiente, dedicada a la produccién de
diapositivas. No importa lo que se imprima, el proceso sera basicamente el
mismo.

OBJETOS INTERACTIVOS
En PowerPoint existe la — " -
vy Lineas 3 -
posibilidad de hacer que algunos ou] Conectores v g
objetos que aparecen en una diapositiva Komisten d
. j i % Flechas de bloque -
sean activos. Esto quiere decir que, en S Disgrarade A =
modo Presentacion, cuando se hace clic £z Cirtas y estrellas > -
. . . %ﬁ Llamadas L4 i
sobre dichos objetos el programa realiza - E———— =
una acciéon previamente determinada, _ _ , | 4 3| 9
. 1 ) l d » BE=EOeEg | ﬁ Mas autoformas. .. < Bl [ B
como por ejemplo, ir a la diapositiva |y, .1y ¢ Ggames ~ T w] o 4 =f

anterior o a la siguiente, ir a una
diapositiva cualquiera, lanzar una
aplicacion, etc.

Diapositiva 1 de 1 Diseric

Para hacer que un objeto sea activo basta ejecutar el comando
PRESENTACION/ BOTONES DE ACCION, que abre un nuevo ment. Este desplegable
permite definir la accion que debe realizar el objeto activo. Las acciones posibles
son:

1. Ir a alguna de las diapositivas del documento (primera, altima, anterior,
posterior, etc.).

2. Ejecutar un sonido o animacién
3. Ejecutar un programa

4. Establecer un hipervinculo entre distintas trasparencias, e incluso con
otra presentacion distinta.

Mediante la opcién CONFIGURACION DE LA ACCION también es posible
definir eventos cuando se pulsa el ratéon o tinicamente se pasa el cursor sobre un
objeto, texto, titulo, etc.






INICIACION A LAS
HOJAS DE CALCULO

En este modulo se explica como realizar operaciones con el programa de
hoja de célculo Excel 2000. Se parte de que el usuario no se ha puesto delante del
programa anteriormente y se van viendo las diferentes posibilidades que éste
nos permite.

Contiene la informacién necesaria para dar forma a los calculos que se
necesiten, asi como para la realizacién de gréficas.

Siguiendo el contenido nos permitira poder desarrollar nuestras hojas de
calculo, formateo de las mismas, empleo de férmulas, tanto sencillas como
complejas, busqueda de objetivos, etc.

También se aprendera a usarlas para el mantenimiento, busqueda,
ordenamiento y organizacion de tablas dindmicas.







INTRODUCCION A LAS HOJAS DE CALCULO 133

INTRODUCCION A EXCEL

Excel es una aplicacion del tipo hoja de célculo, integrada en el entorno
Windows, y desarrollada por Microsoft, en la cual se combinan las capacidades
de una hoja de cédlculo normal, base de datos, programa de graficos
bidimensionales y tridimensionales, lenguaje propio de programacion y
generacion de macros; todo dentro de la misma aplicacién. Las hojas de calculo
son, junto a los procesadores de texto, una de las aplicaciones informéaticas de
uso mas general y extendido. La version que se va a presentar a continuacion es
la version Excel 2000. Aunque con posterioridad han aparecido las versiones XP
y 2003, las diferencias son minimas y no estan tan extendidas.

Una hoja de calculo es una especie de tabla cuyas casillas o celdas
pueden contener:

e Texto
e Valores numéricos, fechas y datos horarios

e Foérmulas o funciones matematicas, que permiten determinar el valor de
esta celda en funcién e los valores de otras celdas.

Ademads, un programa como Excel contiene un gran numero de
utilidades para introducir, formatear y presentar total o parcialmente el
contenido de las hojas de cédlculo. Excel puede trabajar simultdneamente con
hasta 255 hojas de célculo (esto es lo que se conoce como un libro de trabajo,
constituido por varias hojas). Cada hoja puede contener hasta 32.768 filas
(65.536 en la version 2003) y 256 columnas, haciendo un total de 8.388.608 celdas
(16.777.216 de celdas en la version 2003). Las columnas se identifican mediante
letras (A, B, C, ... , AA, AB, ..., IV), mientras que las filas son identificadas
mediante nimeros (1, 2, 3, ... , 32768 6 65536). De ordinario una casilla se
identifica con la/s letra/s indicadoras de la columna, seguidas del ntimero
indicativo de la fila (por ejemplo: A2, R6, V165, AJ231, etc).

Como se ha apuntado, con Excel se puede guardar, manipular, calcular y
analizar datos numéricos, textos y férmulas; dicho programa permite ademas
presentar rdpidamente todos estos datos mediante graficos de distinto tipo, que
pueden ser creados sobre la misma hoja de célculo o en otro fichero
independiente. Estos gréficos pueden tener muchas formas (funciones, nubes
de puntos, diagramas de barras, de lineas, de tarta,...) y estar representados en
dos o tres dimensiones, dependiendo de las necesidades del usuario. Excel
permite encadenar o relacionar los valores de distintas celdas y hojas, para
realizar andlisis de sensibilidad de forma rapida, recalculando toda la hoja al
minimo cambio que se efecttie en alguna de las celdas encadenadas. Permite
asimismo generar aplicaciones a la medida del usuario (Macros), ya que cuenta
con un lenguaje propio de programacion (Visual Basic for Applications).
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La utilizacién de Excel se realiza de forma similar a la de cualquier otro
software en el entorno Windows, esto es, mediante ratén (haciendo clic y
arrastrando para seleccionar y haciendo doble clic para accionar) o mediante el
teclado, haciendo uso de distintas teclas tales como las flechas para los
desplazamientos, la tecla Intro para accionar, Alt + la letra subrayada de cada
menu o comando para seleccionar, etc.

LA PANTALLA DE EXCEL

PARTES DE LA PANTALLA DE EXCEL

Lo que Excel muestra en pantalla, tiene una estructura similar a cualquier
ventana del entorno Windows y i

) 1ol x|
COHSta de las SigUienteS barras 0 J@ Archivo gﬁcwén wer Insertar Formato Herramientas Datos VYentana 7 Acrobat == x|
ID2HS SRY sa@d(o-laz +#5ljm@ e & =
componentes: Al i =] =SUMA(ATAID)
A | B [ i [ 1] I E [ F I G
1 14 i
. |2 | 14
e Barra de titulo Iz 5
5 | 4
|6 | a8
e Barra de meniis = =
B &7
10| G
. 1 1036]
e Barra o barras de herramientas 2
4]
[15]
e Barra de referencia =
18
19|
4[4 [» w7 Hojat { Hojaz £ Hojad /
e Barra de nombre del documento. Listo =i

Cuando la ventana del documento estd maximizada, el nombre del
documento (Librol) aparece en la barra de titulo, a continuacién del nombre de la
aplicacion (Microsoft Excel). A continuacién se describen cada una de las barras
citadas, asi como sus funciones mas importantes.

Barra de titulo

S8 ~wcrosolt ucely SRR La barra de titulo contiene los siguientes elementos:
& Hestaurar serkar  For

Maover 3;,| 4 E

Tamafio I - e Menu de control contiene los comandos que
= Minirmi . . . .

e | permiten mover, iconizar, ampliar o cerrar una
D Maximizar T . .

ventana cualquiera en Windows.

X Cerrar Alt+F4
Ea

?| e Nombre de la aplicacion; en este caso Microsoft
B

Excel.

e Botén de minimizacién o iconizacién; convierte la aplicaciéon a forma de
icono.
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e Botén de restauracion; restaura el tamano de la ventana al tamafio
estindar. Cuando la ventana no esta maximizada, en lugar de este botén
aparece el botén de maximizar.

Como estos elementos son comunes a todas las aplicaciones de Windows,
aqui no se va a insistir mas en su descripcion.

Barra de mentiis

La barra de meniis contiene la lista de ments propios de Excel. Cada mena
contiene una lista de diversos comandos que se utilizaran en la resolucién del
caso. Por ejemplo, seleccionando con el raton el mentt ARCHIVO, se despliega un
ment mostrando algunos comandos, entre los que estan los siguientes:

Nuevo...: Permite seleccionar el tipo de documento que bajo Excel se va a
desarrollar (puede ser un libro de célculo normal, una hoja de calculo
preparada para un uso especifico, etc..), creando el correspondiente documento
en blanco y sin nombre.

Abrir...: Abre ficheros que han sido creados previamente, cargandolos
directamente desde es disco duro o desde algin disquete. Se ofrece la
posibilidad de abrir el documento en modo Read Only, de forma que se evita la
posibilidad de modificar accidentalmente el fichero original.

Cerrar: Cierra un fichero o documento EEE ———

| archivo Edicién Ver Insertar Eormato Herramientss Datos Ventana 2 Acrobat

abierto. Antes de cerrar un fichero, si el usuario 03 o @z AN B e
ha realizado algun tipo de modificacién en él,

Cerrar

[ I susrdar a6 [ D | E [ F_
1 Guardar como,

Excel abre una ventana de didlogo y le Haihinms.
e s DN

Yista previa de la pagina Wep

pregunta si se desea salvar dichos cambios; de |
esta forma se evita perder informaciéon de
forma involuntaria. e

1 Enviar & 3

12§ \Archivos de programaiMi...|SCLYSAMP
2 2 \Archivos de programalMic. . |SAMPLES

Guardar: Actualiza en el disco la [z
informacion del documento en el que se estd |
trabajando, sin opcién a modificar el nombre o
a cambiar el directorio.

Guardar como.... Guarda en el disco el documento en que se esta
trabajando, con opcién a crear un nuevo fichero con otro nombre o en otro
directorio, y/o a elegir un formato diferente.

Configurar pdgina: Este comando abre un cuadro de didlogo mualtiple en el
que se pueden fijar las principales caracteristicas del documento de cara a su
impresion posterior: tamafo y orientaciéon del papel, margenes, factor de zoom
de impresién, caracteristicas de la impresora, encabezamientos y pies de
pégina, posibilidad de dibujar o no las lineas que separan unas celdas de otras,
etc.
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Area de impresion: Es muy frecuente que s6lo se desee imprimir una
parte de la hoja de célculo con la que se esta trabajando. Con este comando se
pueden especificar con todo detalle las celdas que se desea imprimir. También
se muestra en la figura la forma de anular el drea de impresién seleccionada
previamente. Para determinar un 4rea de impresioén basta seleccionar dicha area
en la forma que luego se verd y elegir el comando Archivo/Area de
impresion/Establecer drea de impresion

Vista preliminar: Este comando similar al de Word y de otras muchas
aplicaciones- permite ver en la pantalla como quedara el documento Excel
cuando se envie a la impresora. En modo Vista preliminar aparecen en la
pantalla algunos botones ttiles para proceder a imprimir el documento, para
modificar el Confiqurar pigina, o para hacer aparecer los margenes de la pagina
y de las celdas. Esta ultima posibilidad es muy util para modificar
interactivamente con el raton dichos margenes, colocando el cursor sobre las
lineas de trazos que aparecen y arrastrando.

Imprimir: Con este comando se 0
procede a la impresion de una parte o M= [ =] ot |
del documento completo. Previamente |m s
aparece en pantalla el cuadro de didlogo. |z LIt
En este cuadro de dialogo se puede |t SV —
elegir la impresora; decidir si se quiere .= LS ] 3 T e
imprimir toda la hoja o s6lo la parte que == =~ © e 7
esté seleccionada en ese momento = e | D

(aunque no coincida con lo establecido
en Area de impresion); las paginas concretas que se desea imprimir, etc.

Barra de herramientas

La barra de herramientas es la barra o las barras que se [ o
encuentran debajo de la barra de meniis, y muestran algunos |v Fomat
botones para realizar diversas funciones. Estas barras de g:?::;:;:;‘:m'es
herramientas pueden ser modificadas por el usuario, por lo que Dibuio
no hay que sorprenderse de que lo que se vea al abrir el ~ Fomuares
programa no coincida exactamente con lo que veamos en un fr;::c;
manual, o en otro ordenador. Portapapsles

Revision
Al hacer click con el botén derecho sobre la barra de ET;'::TC&
herramientas se muestra un ment contextual. Dicho ment = web
muestra las barras de herramientas disponibles y marcadas en el r;irtif:
margen izquierdo las barras de herramientas activas. Es posible  rormakersa
y facil modificar las barras de herramientas anadiendo o |+ snst
quitando botones en cualquiera de ellas. Para ello, basta elegir __Persondzar..
PERSONALIZAR en el ment contextual, y se abre un cuadro de didlogo. A la

izquierda se muestran todas las categorias de botones que existen: seleccionado
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una de ellas aparecen a la derecha todos los botones de esa categoria. Haciendo
clic sobre un botén aparece una pequena descripcion de su funcién. Para afiadir
un botén a una barra de herramientas basta seleccionarlo en el cuadro de
dialogo y arrastrarlo hasta la barra correspondiente; para eliminarlo basta
seleccionarlo sobre la barra y arrastrarlo a cualquier lugar fuera de ella. De
ordinario s6lo conviene que estén visibles las barras de herramientas Estindar y
Formato (tener otras barras visibles de modo innecesario resta espacio de
pantalla para la hoja de calculo). Con el ment contextual puede hacerse visible
cualquier otra barra que se vaya a utilizar. Con ese mismo menu se podra hacer
desaparecer cuando ya no sea necesaria.

Colocando el puntero sobre cualquier botén de las barras de herramientas,
en unas décimas de segundo se obtiene una descripcién breve de para qué sirve
ese botén; con un clic sobre él y manteniendo pulsado el botén izquierdo del
raton, se obtiene una descripcion mas detallada en la barra de estado, en la parte
inferior de la pantalla. Para una descripcion ain mas detallada, se puede acudir
a la Ayuda (?), haciendo clic primero sobre el botéon Ayuda y luego sobre el
botén del que se desea obtener informacion.

Barra de referencia

La barra de referencia, que se encuentra inmediatamente debajo de las
barras de herramientas, presenta los tres sectores siguientes:

¢ El sector de la izquierda muestra la ubicacién de la celda activa indicando la
columna (A,B,C,...) y la fila (1,2,3...) en que se encuentra. Més adelante se
veran otras posibles aplicaciones de este sector.

e El sector central indica que se estd en modo de edicién (es decir,
introduciendo nombres, funciones, ntimeros, etc..). El primer botén permite
anular el contenido de la celda, el segundo equivale a pulsar la tecla Intro, y el
tercero llama al Asistente de Funciones. Excel no permite ejecutar ningun
comando mientras este sector esté activo.

e El sector de la derecha muestra el contenido de la celda activa. La edicién de
este contenido puede hacerse tanto en este sector como en la propia celda.

Barra de nombre del documento abierto

La barra de nombre del documento es similar a la barra de titulo, y contiene el
nombre del fichero sobre el cual se estd trabajando (Librol,...). Esta barra
presenta en la parte derecha los tres botones tipicos de cualquier aplicacion de
Windows, que permiten minimizar, maximizar y cerrar el documento. Si se
maximiza esta ventana, el nombre del documento aparecerd en la barra de
titulos, a continuacion del nombre de la aplicacion.
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En la parte derecha e inferior de la ventana de aplicacién se aprecian las
barras de desplazamiento vertical y horizontal respectivamente, que permiten
acceder a cualquier celda de la hoja.

Barra de estado

En la parte inferior de la hoja de célculo aparece la barra de estado, en la
que se presenta una breve informaciéon acerca del comando que ha sido
seleccionado o del estado actual del espacio de trabajo.

También pueden verse también los controles que permiten moverse
entre las diversas hojas de célculo que constituyen el libro de trabajo en el que
se estd trabajando. Estos controles se explicaran en el apartado siguiente.

UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE
CALCULO

En este capitulo se van a explicar los fundamentos necesarios para la
utilizacion basica de una hoja de célculo como Excel. Si ha utilizado ya (o ha
visto utilizar) el programa, los siguientes apartados le resultaran ya familiares,
aunque no por eso menos utiles ya que constituyen las operaciones mas
habituales con Excel.

HOJAS DE CALCULO DE UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando se abre Excel en el menta INICIO o haciendo clic sobre su icono,
cuando se ejecuta el comando NUEVO del ment Archivo o cuando se hace clic
sobre el icono NUEVO, en la barra de herramientas Estdndar, se abre un nuevo
libro de trabajo, que por defecto tiene 3 hojas de calculo, llamadas también por
defecto Hojal, Hoja2 y Hoja3.

En la figura, puede verse la parte inferior de |iz]
un libro de trabajo con las pestafias ,Ei
correspondientes a algunas de las hojas de célculo. e
Haciendo clic en los controles adyacentes -a la |
izquierda- pueden llegar a verse las pestafias de [ oz zms7
todas las hojas, o bien desplazarse hasta la primera
o la dltima con una sola operacién. En todo momento Excel tiene, para cada
libro de trabajo, una hoja de célculo activa (aquélla cuya pestafia aparece
resaltada en la parte inferior de la pantalla).

10

11

7] . . .

ia i Por defecto, la hoja activa es la primera, en este
l s . . . . 2
bt e caso Hojal. Puede activarse una hoja u otra sin mas
o - que hacer clic con el raton en la pestafia
19 = . ., .
ol S ___ correspondiente. También pueden mantenerse activas
] 4o ThT Hoja T HefeZ 7 Fefes 7

L I varias hojas de célculo al mismo tiempo, pulsando la
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tecla Ctrl al mismo tiempo que se hace clic sobre las pestafias de otras hojas (si la
hoja esta activada, al hacer clic sobre su pestafia con la tecla Ctrl pulsada la hoja
se desactiva, y viceversa). Cuando varias hojas estan activas al mismo tiempo,
los datos o los formatos que se introducen en una de ellas se introducen
también en las demas hojas activas, en las posiciones correspondientes.

Si se presiona el boton derecho del ratén sobre alguna de las pestafias, se
despliega un ment contextual, en el que le permite insertar una nueva hoja de
célculo, borrarla, cambiarle el nombre, moverla y/o copiarla de un lugar a otro,
o seleccionar todas las hojas.

La forma mas sencilla de cambiar el nombre a una hoja de célculo es
hacer clic dos veces sobre la pestafia que lleva su nombre, en cuyo caso se abre
el cuadro de diélogo.

Por otra parte, es posible cambiar el orden en el que aparecen las hojas
de calculo sin mas que hacer clic sobre la pestafia de una de ellas y arrastrarla
con el ratén hasta la nueva posicion que se desea que ocupe.

SELECCION Y ACTIVACION DE CELDAS

3 Microsoft Excel - Librod En la hoja de calculo hay en todo

momento una celda activa (y sélo una). La celda
| @9t ¢8| window B activa se distingue claramente de las demas,
= = = . pues aparece con un color de fondo y enmarcada
de modo diferente.

J@ Archivo Edicion ¥er Insertar Formato Herramientas Datos %

Doy szl o- 8= s

La celda activa es la tnica celda que esta
preparada para recibir cualquier cosa que se
introduzca por el teclado. Asi pues, antes de
introducir (o borrar) algo en una celda, hay que hacer que esa celda sea la celda
activa. Una celda se convierte en celda activa haciendo clic sobre ella. La celda
activa se puede desplazar a celdas vecinas con las flechas del teclado. Puede
también avanzar o retroceder una “pantalla” con las teclas AvPag y RePag.

HE SR E 5
H

El contenido de la celda activa aparece en la parte derecha de la barra de
referencia, y es en esta barra o sobre la propia celda donde se realizan las
operaciones para modificar el contenido de la celda. Las modificaciones se
hacen efectivas al pulsar la tecla Intro o al hacer
Cllc Sobre el icono en la barra de Tefe]’encla o al J Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos

) ’ TheEHagRY| sz &=,
mover la celda activa con las flechas del teclado | 51| wreew 5]

o con la tecla Tab. BSALII B=!| © T © ]

Un concepto muy importante en Excel es
el concepto de celdas seleccionadas. Si se
selecciona un rectangulo de celdas, al pulsar la
tecla Intro la celda activa se va desplazando por

EEREEEEE
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la zona seleccionada, recorriéndola por columnas. Cuando se llega a la tltima
celda seleccionada, se vuelve a comenzar por la primera. Esto es ttil para
introducir texto o ndmeros en un rango de celdas, desplazdndose
automaticamente al pulsar Intro.

A parte de la introduccién de texto, hay muchas otras operaciones que se
pueden realizar simultdneamente sobre varias celdas a la vez (tales como
copiar, borrar, formatear, etc) siempre que dichas celdas hayan sido
previamente seleccionadas. Las celdas seleccionadas se distinguen porque
adquieren color oscuro. A continuacion se van a describir algunas de las formas
de que dispone Excel para seleccionar celdas:

1. Para seleccionar toda la hoja de célculo basta con hacer clic con el raton
en la esquina superior izquierda de la hoja (intersecciéon de la fila con los
nombres de columnas y la columna con la numeracion de filas).

2. Para seleccionar una determinada fila o columna, bastara hacer clic una
sola vez sobre la etiqueta (el ntiimero o la letra correspondiente a la fila o0 a la
columna, respectivamente). Para seleccionar un rango de varias filas y/o
columnas contiguas, basta hacer clic sobre la primera (o tltima) etiqueta, y
arrastrar sin soltar el boton del ratén hasta la dltima (o primera) etiqueta del
rango deseado.

3. Para seleccionar un bloque contiguo de celdas (un rectdngulo), hay que
hacer clic con el ratéon en una de las esquinas del bloque, y arrastrar el cursor
hasta la celda ubicada en la esquina del bloque opuesta a la inicial. También se
puede seleccionar un rectangulo haciendo clic primero sobre la celda de una
esquina y luego, manteniendo pulsada la tecla Shift volviendo a hacer clic sobre
la celda en la esquina opuesta; esta operacion selecciona todo el rango de celdas
entre las dos operaciones de clic.

4. Para seleccionar bloques no contiguos de celdas basta seleccionar cada
bloque por el procedimiento explicado, manteniendo presionada la tecla Ctrl.
De esta forma la nueva seleccion no anula los bloques seleccionados
precedentemente. Esta técnica puede utilizarse en combinacién con la indicada
en (2) para seleccionar filas o columnas no contiguas.

Como se verd mas adelante, la seleccion de celdas tiene muchos campos
de aplicacion el la utilizaciéon normal de Excel.

INTRODUCCION DE DATOS

Introduccion de datos en una celda

La forma maés sencilla de introducir datos es seleccionar lacelda
correspondiente para que se convierta en celda activa, y a continuacién
introducir en ella los datos (texto, nimeros, férmulas, ...) mediante el teclado o
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haciendo PEGAR de wuna seleccion [fEremswrrmmmrmms
previamente  almacenada  en el ||&]achio Edeibn Yer Insertar Formato Herramientas Datos
Portapapeles. Los datos introducidos ||l @ & & B ¥ ¢ B@|(o- & =
aparecen tanto en la propia celda como || @ snagt B window B
en la barra de referencia. Estos datos = lll X = e e |
pueden ser editados (borrar e insertar

caracteres, sustituir texto, etc.) de la
forma habitual en todas las aplicaciones
de Windows. Para desplazarse sobre el
texto introducido puede utilizarse el
ratén o las flechas del teclado. También la selecciéon de una parte del texto se
hace del modo habitual. Los datos se terminan de introducir haciendo clic sobre
el botén de validar en la barra de referencia, pulsando Intro, o simplemente
cambiando de celda activa.

Introduccidn de texto

SEEn e

Recuérdese que pueden introducirse los mismos datos y/o formatos en
varias hojas de calculo simultdneamente teniéndolas seleccionadas todas ellas al
mismo tiempo.

Introduccién de datos en un rango de celdas

Como ya se ha dicho, la seleccion de celdas puede emplearse también
para introducir datos en un conjunto de celdas de una hoja de calculo. Cuando
una zona de la hoja esté seleccionada, los datos que se teclean se introducen en
la celda activa de dicha zona. Cada vez que se pulsa Intro, la celda activa se
traslada de modo automético a la celda siguiente de la seleccién. Las zonas
rectangulares se recorren primero por columnas y luego por filas. Cuando se
termina de recorrer toda la seleccidn, si se pulsa Intro vuelve a comenzarse otra
vez por la primera celda.

Insercidn de filas, columnas v bloques de celdas

Para insertar N filas, basta seleccionar las N filas delante de las cuéles se
quiere realizar la insercién. A continuacion se elige el comando FILA del ment
INSERTAR.

De modo analogo, para insertar N columnas, basta seleccionar las N
columnas delante de las cudles se quiere realizar la insercién. A continuacién se
elige el comando columna del mend Insertar.

Borrado de celdas B aTT—

] prowe Eckn Yo Dnsertse Foemato Hemasertas Dstes Vepbsns
DFHs SRV iHh@ - W -8

El borrado de celdas puede entenderse de dos ”;Ef Tﬂ- e —
formas:

——
[T 1rscstor celdas 2x
Irvsertar
1 Dz Lo coklos Puscin Ly gormchun
¥ [Dmsplazar L cokias Facis st
 Irgertar toda wna e
£ Tenertar bocda un gokumes

e Borrado de las celdas con todo su contenido. Se
selecciona la zona a borrar y se ejecuta el comando
ELIMINAR del ment EDICION. Se abre una caja de

Acephar | cmdul

g;;g:awuua—.m;k”_
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dialogo completamente analoga a la de la figura que pregunta qué celdas se
quiere desplazar (las de la derecha, izquierda, superiores o inferiores) para
que ocupen el lugar de las celdas que van a ser borradas.

e Borrado del contenido de las celdas, pero no de las celdas propiamente
dichas. Se realiza con el comando BORRAR del mend EDICION. Se abre un
subment en el que hay que especificar qué elementos de las celdas (todo,
formatos, contenidos o notas) se quieren borrar. También se pueden borrar
los contenidos de toda una seleccién de celdas por medio de la tecla Supr.

Por supuesto el contenido de cada celda individual puede modificarse
eligiéndola com o celda activa y operando sobre ella en la barra de férmulas.
Las modificaciones no se hacen efectivas hasta que se pulsa Intro.

Mover v copiar celdas

Para trasladar (o copiar) el I Hicrosot Evcel-Librot
Contenido de una SeleCCién de Celdas J &rchivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7
. 7z =t = RE b, o, i A
a otra hoja de calculo (0 a otra parte DEHS SRV i b@[o-@ =44 0
. . 2 5 | wind -
de la misma hoja de célculo), puede | e (I

S E3 -l =| 1000
procederse de los modos siguientes: 2 B e o e

1000 2000 2345

1. Después de seleccionar las o S .

celdas, elegir el comando CORTAR (o
COPIAR) del menti EDICION. Tal como
indica la figura, la selecciéon queda
rodeada por un contorno especial
(contorno circulante), que indica que su contenido esta dispuesto para ser
pegado en otro sitio. A continuacién, se elige el comando PEGAR o PEGADO
ESPECIAL, del ment EDICION. Con el comando PEGADO ESPECIAL puede
controlarse exactamente lo que se quiere copiar: datos, férmulas, formatos, o
todo. Por supuesto, pueden utilizarse también los iconos correspondientes de la
barra de herramientas. El contorno circulante se elimina al hacer PEGAR o al hacer
un nuevo CORTAR o COPIAR sobre otra seleccion.

.
[}

2. Los comandos PEGAR y PEGADO ESPECIAL superponen la selecciéon
sobre las celdas correspondientes a partir de la posicién de la celda activa. El
comando CELDAS COPIADAS del menta INSERTAR, inserta la seleccion a partir de
la celda activa, preguntando cudles son las celdas adyacentes que hay que
desplazar (las de la derecha o las de debajo).

3. Muchas veces la forma mas sencilla de trasladar o copiar una selecciéon
de celdas es por medio del ratéon. Una vez que se ha realizado la seleccion, se
coloca el cursor sobre el borde de la misma y adquiere la forma de flecha
apuntando hacia la izquierda y arriba. En ese momento se hace clic y se arrastra
la seleccion hasta la posicion deseada. Arrastrando simplemente, la seleccion se
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traslada; apretando al mismo tiempo la tecla Ctrl, el texto se copia (aparece un
signo + junto al cursor que indica que se esta copiando).

4. Con lo indicado en el parrafo anterior, la seleccion de celdas se
superpone sobre las otras celdas ya existentes. Si se desea insertar la seleccion,
hay que mantener apretada la tecla Shift. En la hoja de calculo aparecen
contornos y marcas que indican cémo se va a realizar la insercion.

Es muy conveniente practicar con estas posibilidades de Excel para
copiar y trasladar datos, que se encuentran entre las mds utilizadas.

Referencias y nombres

Las referencias a celdas se utilizan para referirse al contenido de una
celda o grupo de celdas. El uso de referencias permite usar valores de diferentes
celdas o grupos de celdas de una hoja de calculo para realizar determinados
calculos.

Er oot Una celda se referencia siempre por su
| ] rchivo Edcin Yer [restar Fumelo Herswentss Delos Velana 2 A, o .
neEeany sas--ex-4ec identificador de columna (una letra o conjunto de 2
0 Snaglt [ | wndow L] . L .
- | | letras) y de fila (un namero). Por ejemplo, la celda
A B [ n E

A21 es la que se encuentra en la intersecciéon de la
fila 21 con la columna A. La referencia de la celda
activa se muestra en el cuadro situado a la izquierda

de la barra de referencias.

2 0o~ |m o w e =

Los rangos de celdas se expresan por medio del operador dos puntos (:),
que separa la referencia a la primera celda del rango de la de la dltima celda.

Por ejemplo, en la figura se muestra una seleccion rectangular cuya referencia
es (B2:D3).

Las referencias multiples consisten en referencias sencillas separadas por
el cardcter punto y coma (;). En la figura siguiente se muestra una selecciéon
doble, consistente en dos zonas rectangulares, cuya referencia es (B2:D3;C5:D6).

Se pueden introducir también referencias a

. 4 : . i@ frchive Edicidn Ver Insertar Formato Herramisrbas Dakos Vents
celdas de otra hoja de calculo, introduciendo el ;T o s s b o el

nombre de esa hoja antes de la referencia a las L r—
C5 = =

Y

celdas, y separandolos por el signo de admiracion [T T ¢ T 0 7
(), por ejemplo: (Hojal!/B5:C6). g
Conviene saber que en las referencias a celdas é;

o grupos de celdas, Excel no distingue entre letras
mayusculas y mintsculas.
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Referencias absolutas, relativas y mixtas

Excel usa siempre referencias relativas para las direcciones de celdas
introducidas en las férmulas. Esto significa que las referencias usadas
cambiaran de modo acorde tras copiar la férmula de una celda a otra. Con
mucha frecuencia lo que se desea es que las referencias a celdas sean relativas.

El método mas seguro para definir referencias a celdas consiste en
utilizar el ratén para apuntar a la celda cuya referencia se desea insertar.
Cuando se desea introducir la referencia a una celda en una férmula, basta
hacer clic en dicha celda. De esta forma, se minimizan también los errores en la
insercion de referencias a celdas.

Para introducir una férmula en una celda mediante el sistema anterior,
con una referencia a otra celda, basta seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda donde se desea introducir la férmula.
2. Teclear un signo igual (=).

3. Senalar con el raton la celda cuya referencia desea introducir y hacer clic. La
direccion de la celda apuntada aparece en la posicién del punto de insercién,
en la barra de formulas.

4. Introducir un operador, por ejemplo el operador suma (+).

5. Si se desea introducir mas referencias celdas en la férmula, repetir los pasos
(3) v (4) cuantas veces sea necesario. Para dar la férmula por terminada se
pulsa Intro.

En ciertos casos hay que evitar que las referencias a celdas cambien
cuando se copia la férmula a una nueva posicién. Para ello hay que utilizar
referencias absolutas. Es posible utilizar referencias absolutas para filas y
relativas para columnas, o viceversa. Las referencias relativas se convierten en
absolutas introduciendo el caracter délar ($) antes de la letra de la columna o el
namero de fila, que se quieren mantener invariables. Si se desea que no cambie
ni el indice de filas ni de columnas, hay que poner el caracter ddlar ($) delante
de cada uno de los dos indices.

Una referencia absoluta se puede insertar de dos formas diferentes:

1. Conforme se introduce la férmula, se teclea el caracter délar ($) delante del
indice de fila y/o de columna que se quiere mantener constante.

2. Colocando el punto de insercién en la barra de referencias de manera que
esté dentro de la referencia a la celda, pulsando la tecla F4 se pasa
ciclicamente por referencias relativas, absolutas y por los dos casos mixtos.
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En efecto, en algunos casos, se pretende que tan sélo una de las dos
dimensiones, fila o columna, permanezca constante. En tales casos, se utiliza
una referencia mixta, es decir, una referencia que contenga a la vez referencias
absolutas y relativas. Por ejemplo, la referencia $B5 evita que cambie la
columna B, mientras que la fila se adapta cada vez que se copia la férmula. Con
B$5 ocurre lo contrario: la columna cambia, mientras que la fila5 siempre
permanece constante.

NOMBRES DE CELDAS Y DE CONJUNTOS DE
CELDAS

A veces resulta molesto tener que utilizar repetidamente referencias tales
como B2:B4 o B2:D3;C5:D6 en una hoja de calculo, o seleccionar los mismos
rangos una y otra vez. Excel resuelve este problema permitiendo definir
nombres y asignarlos a una celda o a una seleccion. Estos nombres de celdas o
de rangos se pueden utilizar en las férmulas sin ningtin problema. También se
pueden crear nombres compuestos, e [EEEETETHEIT
il’lCluSO asignar un nombre més J@ Archivo Edicin Mer Insertar Formato Herramientas Dabos Mentana

e ape . DeEe Ry sal(v-a=s 80
significativo a las constantes de uso =L
I @0 Snaglt | Window - |

mas frecuente. 2 o =] Afios
A | B | c__ | D | E

Afiog 2000 2001 20031

El uso de nombres en las hojas
de céalculo disminuye la posibilidad de
introducir errores y permite recordar
con mayor facilidad las referencias a
celdas. A la hora de crear nombres, conviene tener en cuenta ciertas reglas. Los
nombres deben siempre empezar por una letra o por el cardcter subrayado (_);
tras este primer cardcter, se puede usar cualquier conjunto de letras, nimeros y
caracteres especiales. Sin embargo, no se pueden utilizar espacios en blanco.
Como alternativa a los espacios en blanco, se puede emplear un cardcter de
subrayado o un punto.

Por ejemplo, no son validos los nombres VENTAS ANUALES, 1993,
%Compras. En cambio, si son validos VENTAS_ANUALES, A#i01993,
PorcentajeCompras. Aunque los nombres pueden tener hasta 256 caracteres,
conviene que sean mas cortos. Puesto

21|
que las féormulas estan limitadas a 256  wanbresensliere:
caracteres, los nombres largos dejan == |
menos espacio para operadores y |
funciones. Ademads, estos nombres tan Eiminar_|
largos no se muestran bien en los
cuadros de didlogo o en las propias =l
celdas. Tambien se han de evitar Iij,;fz“::o’mbre T T -

nombres demasiado cortos: x, y, ...
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La forma mas simple de definir nombres es mediante el comando
INSERTAR/NOMBRE/DEFINIR. Para ello, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda, rango o rango mdltiple al que desee asignar el nombre.

2. Elegir el comando INSERTAR/NOMBRE/DEFINIR, con lo cual se abre un cuadro
de diélogo.

3. Teclear el nombre que desee (por ejemplo, concepto) en el cuadro NOMBRES
en libro.

4. Hacer clic en ANADIR 0 en ACEPTAR.

Otra posibilidad, mas sencilla, es seleccionar la celda o rangos de celdas a
las que se desea dar un nombre, y luego hacer clic sobre el cuadro de nombres de
la barra de referencia. La referencia a la celda activa se sustituye por el nombre
tecleado. Al pulsar Intro las celdas seleccionadas quedan registradas con el

nombre tecleado.

Si lo que se desea es cambiar un nombre a unas celdas se debe proceder
del siguiente modo:

1. Seleccionar la celda, rango o rango mdaltiple al que desee cambiar el
nombre.

2. Activar el cuadro de nombres en la barra de referencia.
3. Cambiar el nombre y pulsar Intro.

Para borrar un nombre se puede utilizar el botén ELIMINAR del cuadro de
dialogo.

FORMULAS Y FUNCIONES

Las férmulas constituyen el ntcleo de cualquier hoja de célculo y por
tanto de Excel. Mediante férmulas, se llevan a cabo todos los célculos que se
expresan en una hoja de calculo. Las férmulas se pueden utilizar para maltiples
usos: desde realizar operaciones sencillas, tales como sumas y restas, hasta
complejos célculos financieros, estadisticos y cientificos.

Las funciones permiten hacer mas fécil el uso de Excel e incrementar la
velocidad de cdlculo, en comparacién con la tarea de escribir una férmula. Por
ejemplo, se puede crear la férmula =(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+AS8)/8 o usar
la funcién Promedio(A1:A8) para realizar la misma tarea. Siempre que sea
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posible, es mejor utilizar funciones que escribir las propias férmulas. Las
funciones son maéas rapidas, ocupan menos espacio en la barra de formulas y
reducen la posibilidad de errores tipograficos.

Las funciones acttian sobre los datos contenidos en una celda o conjunto
de celdas de la misma forma que las férmulas lo hacen sobre los nameros. Las
funciones aceptan informacién, a la que se denominan argumentos, y
devuelven un resultado. En la mayoria de los casos, el resultado es un valor
numérico, pero también pueden devolver resultados con texto, referencias,
valores 16gicos, matrices o informacion sobre la hoja de calculo.

Introduccion de férmulas

La introducciéon de una férmula en Excel se puede hacer tanto en la barra
de referencias como en la propia celda. La férmula debe empezar con un signo
igual (=). A continuacién, la férmula se ird construyendo paso a paso utilizando
valores, operadores, referencia a celdas, funciones y nombres.

Para introducir una férmula en una celda o en la barra de herramientas, se
pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar con el ratén la celda o la zona derecha de la barra de
herramientas.

2.  Comenzar tecleando el signo igual (=). De esta forma Excel sabe que lo que
se va a introducir en la celda activa es una férmula.

3. Teclear valores numéricos, referencias a celdas, funciones o nombres,
todos ellos separados por los correspondientes operadores (por ejemplo:

+/ = *I /)
4. Terminar la introduccién de la férmula pulsando Intro.

Asistente de Funciones

La mayoria de las funciones pueden necesitar uno o mds argumentos. Si
la funcién contiene mas de un argumento, éstos han de ir separados por el
caracter punto y coma (;). Al escribir una funcién no se han de incluir espacios
en blanco, a no ser que dichos espacios vayan 21|

: Categoria de la Funcidn;: Mambre de la Funcidn:
entre comillas.

cientemente

Financieras
Fecha y hora
Matematicas y trigonomeétricas

Para facilitar la comprension del [mies

Bilzqueda vy referendia

significado de palabras separadas, se puede |o= s
incluir un guién o subrayado, como por lmomen =

DECIMAL{nimero;decimales;no_separar_millares)

ej emplo en num_CaraCt. A primera ViSta el Redondea un ndmero al nimero especificado de decimales v devuelve el

resulbado coma bexto con o sin comas,
uso de funciones puede parecer dificil,
. . . @ -—Aceptar Cancelar
especialmente por las diversas posibles
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formas disponibles de argumentos. El Asistente de Funciones facilita este trabajo.
El Asistente sirve de guia a través de todo el proceso de introduccién de una
funcién y proporciona una breve explicacién tanto de la funcién como de cada
uno de sus argumentos.

Para ello debemos:
Seleccionar la celda en la que desee introducir la funcién (celda activa).

Hacer clic sobre el botén ASISTENTE DE FUNCIONES para mostrar el cuadro de
dialogo correspondiente. En este cuadro de didlogo se debe elegir la funcién
que se desea utilizar. En cuadros de didlogo posteriores se podran elegir los
argumentos.

En el cuadro de didlogo se muestra las distintas categorias de funciones
disponibles en Excel. Estas categorias clasifican el gran nimero de funciones
disponibles en grupos més reducidos. Excel muestra también una lista de las
funciones utilizadas mas recientemente. Si la funcién deseada no aparece
entre las mas recientemente utilizadas y no se esta seguro de la categoria a la
que pertenece, se selecciona la categoria TODAS y se busca en el conjunto de
todas las funciones disponibles. En la parte inferior del cuadro de didlogo
aparece una breve descripcion de la funcién seleccionada, asi como de sus
argumentos. Si se desea mas informacién sobre esa funciéon se puede hacer
clic en el botén Ayuda.

Después de seleccionar la funcién deseada se hace clic en el botén SIGUIENTE
y se siguen las instrucciones del Asistente de Funciones a lo largo de los
sucesivos cuadros de didlogo que van apareciendo. De ordinario estos
cuadros de didlogo permiten definir los argumentos.

Al terminar el altimo paso se hace clic el botén FINALIZAR para completar la
funcién e insertarla en la celda activa.

Si en algun instante del proceso anterior se desea volver al cuadro de

dialogo anterior, basta hacer clic en el botén ATRAS. Por supuesto una funcioén
puede llamar a otras funciones. De ordinario esto se hace sustituyendo uno de
los argumentos de la funcién principal por una llamada a la otra funcién, al
estilo habitual en matematicas y en muchos lenguajes de programacion.

Los grupos de funciones que hay disponibles son los siguientes:
e Funciones més recientemente utilizadas
e Todas las funciones disponibles (Todas)

e Funciones Financieras (Financieras)
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e Funciones para manejo de fechas y horas (Fecha y hora)

e Funciones matemadticas y trigonométricas (Matemiticas y trigonométricas)
e Funciones estadisticas (Estadisticas)

e Funciones de bisqueda y referencia (Busqueda y referencia)

e Funciones para usar bases de datos (Bases de datos)

e Funciones para manipulacion de texto (Texto)

e Funciones légicas (Ldgicas)

e Funciones para obtener informacién (Informacion)

e Definidas por el usuario (definidas por el usuario)

El Asistente de Funciones ayuda a introducir funciones en una hoja de

calculo. Los wusuarios expertos pueden encontrar mas féacil el teclear
directamente la funcién con sus argumentos en la férmula correspondiente. Por
supuesto, es también posible que el usuario cree sus propias funciones en Excel
mediante programacion en Visual Basic for Applications.

Edicion de funciones

Después de haber introducido funciones en una férmula, existe la

posibilidad de modificarlas o editarlas. Se puede volver a usar para ello el
Asistente de Funciones o bien se puede editarlas manualmente.

Para editar las funciones usando el Asistente de Funciones se pueden

seguir los siguientes pasos:

1.

2.

Seleccionar la celda que contiene la funcion.

Hacer clic en el botén ASISTENTE DE FUNCIONES. Aparecerd el Asistente de
Funciones mostrando la primera funciéon que aparezca en la férmula
contenida en la celda activa.

Cambiar los argumentos que se desee en esa primera funciéon de la férmula.
Cuando se acaben de realizar los cambios, hacer clic en FINALIZAR. Si hay
alguna otra funcion que se desee editar en la misma férmula, hace clic en

SIGUIENTE.

Repetir los pasos (3) y (4) para cada funcién que se desee editar.
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Para editar funciones manualmente se puede proceder del siguiente
modo:

1. Seleccionar la celda que contiene la férmula (celda activa).

2. Pulsar F2 para editar en la barra de féormulas o bien hacer clic sobre dicha
barra para insertar el cursor en el lugar adecuado.

3. Elegir el argumento o término de la férmula que se desee modificar.

4. Introducir el nuevo argumento o modificar el anterior tecleando,
arrastrando, pegando un nombre o insertando una funcién.

5. Terminar haciendo clic en ACEPTAR.

PROTECCION DE CELDAS Y HOJAS DE
CALCULO

En muchas ocasiones interesa proteger contra escritura toda una hoja de
calculo, o al menos ciertas celdas de ella, de forma que sea imposible el borrar o
— cambiar accidentalmente la informacion

de dichas celdas. En otras ocasiones
interesa por ejemplo ocultar las férmulas
con las que se han calculado los valores
mostrados en algunas celdas. Excel
dispone de varias formas de proteger la
3 Eeh informaciéon contenida en un libro de
= trabajo.

Una primera forma de proteger un documento es declararlo como sélo
lectura. Un documento de sélo lectura puede leerse pero no modificarse. Si
voluntaria o accidentalmente se ejecuta el comando GUARDAR, el ordenador
pide un nombre diferente para almacenar el archivo, pues el archivo original no
puede ser modificado.

La propiedad Sélo lectura (Read Only) de un documento se establece a
nivel del sistema operativo (Windows). Para establecer o quitar esta propiedad
de un archivo, se utiliza el comando ARCHIVO/PROPIEDADES en la aplicacion
EXPLORADOR DE WINDOWS (teniendo el correspondiente archivo previamente
seleccionado). También puede abrirse un determinado fichero como sélo lectura
(sin estar previamente declarado como tal) utilizando la opcién indicada en el
momento de ejecutar el comando ARCHIVO/ ABRIR de Excel.
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Excel dispone de dos niveles de proteccién: a nivel de hoja de calculo y a
nivel de celda. Para que la proteccién surta efecto ambos niveles de protecciéon
tienen que estar activados.

Por defecto, todas las celdas estan protegidas pero no las hojas de calculo
o el libro de trabajo. Las celdas de una hoja de calculo pueden tener dos tipos de
proteccion:

Formato de celdas I 21x|

Mimera I Alineacin i Fuente I Bordes I Tramas i

e Bloqueada: No se puede modificar el
contenido de la celda

v Elogusada

[ orculka

e Oculta: En la barra de formulas se ve el
Mo se podra bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de 2
calculo esté protegida, Para proteger la hoja, elija Proteger en VaIOI‘, pero no la fOI‘mula que hay en
el meni Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contraseria es opcional, ]_a Celda

Las celdas se declaran Blogueada
y/u Oculta con el cuadro de dialogo
PROTECCION al que accedemos usando
el comando FORMATO/CELDAS. La
protecciéon surgira efecto cuando se
active también la proteccién a nivel de hoja de cédlculo o libro de trabajo. Esta
proteccion a nivel de hoja o libro se activa con el comando
HERRAMIENTAS/ PROTEGER/ PROTEGER HOJA. Como se ha dicho, por defecto
todas las celdas estan Blogqueadas; por tanto si se activa el comando anterior no
se podra modificar ninguna celda.

Aceptar l Cancelar i

Para modificar de modo selectivo la protecciéon de algunas celdas se
puede proceder del siguiente modo:

1. Si el documento esta protegido, elegir mediante el ment el comando
HERRAMIENTAS/ PROTEGER/ DESPROTEGER HOJA

2. Seleccionar todas las celdas del documento. Elegir el cuadro de didlogo
PROTECCION en el ment FORMATO/CELDAS y desactivar la protecciéon de
las celdas. Pulsar ACEPTAR.

3.  Seleccionar las celdas que se desea proteger.

4. Activar la protecciéon de las celdas en el cuadro de didlogo PROTECCION
(Blogueada), que se abre con el comando ya citado FORMATO/ CELDAS.

5. Activar de nuevo la protecciéon del documento por medio del comando
HERRAMIENTAS/PROTEGER/ PROTEGER HOJA. El cuadro de didlogo que se
abre con el comando permite proteger el documento con una palabra
clave, definida por el usuario, que impida al acceso a dicho documento a
todas aquellas personas que no conozcan dicha clave. Conviene precisar
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que si el usuario olvida dicha clave, ni siquiera él mismo podra acceder al

documento: es como si se hubiera borrado.

FORMATOS EN HOJAS DE CALCULO

Excel ofrece muchas posibilidades de formatear los ntm
contenidos en las celdas de datos, asi como el tamafo de las pro

eros y el texto
pias celdas, de

forma que pueden conseguirse presentaciones de verdadera calidad. A

continuacion se describen algunas de estas posibilidades.

Altura de filas v anchura de columnas

Las alturas de las filas y las anchuras de las columnas pueden

modificarse de varias maneras:

1. Con el ratén, arrastrando el borde de la cabecera de la fila o

de la columna

(la modificacién afecta a la fila o columna anterior al borde arrastrado). En
la parte izquierda de la barra de referencia aparece la dimensién de la fila o

columna que se esta modificando.

2. También con el ratén, con eleccidon automatica de la anchura

de la columna

de acuerdo con el contenido de sus celdas, haciendo clic dos veces en el

borde derecho de la cabecera de una columna.
3. Seleccionando las filas y/o columnas
cuya altura y/o anchura se desea  anesnsmiters
modificar, y eligiendo los comandos I*—'th' C s
FiLas/ALTO y/o COLUMNAS/ANCHO o
en el mend FORMATO. En el cuadro de = [ ]

didlogo que se abre se teclea la

21

aMas | Protegerl

rOtientacion

oD

dimension deseada. Sl ©_Soes
I Reducir ha_sta ajustar
.. ™ Combinar celdas
4. El cuadro de didlogo ALINEAMIENTO,
que se abre con el comando
Ceptar ancelar
FORMATO/ CELDAS, nos ofrece muchas |

mas posibilidades como las de posicionar el texto en horizont
repartir el texto en varias lineas dentro de la misma celda, ...

Barra de herramientas de formato

al y/o vertical,

Excel dispone de varias barras de herramientas que pueden utilizarse
para fines diversos. Las barras de herramientas disponibles aparecen con el
comando VER/BARRA DE HERRAMIENTAS o bien con el mend contextual que

aparece al hacer clic con el botén

.
derecho del ratén en una de las s - | WK S| ===

barras de herramientas visibles.

L B € % m 4§ ,% ||
Eligiendo FORMATO, aparece en la b % |
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pantalla la barra de herramientas de formato. Esta barra puede arrastrarse y
colocarse en cualquier lugar de la pantalla.

Dicha barra tiene tres campos de seleccion (fuentes, tamarios de fuente) y
diversos botones con opciones de formateado. Para saber para qué sirve cada
botén, basta colocar el cursor sobre él y esperar un par de segundos, o bien
hacer clic sobre él con el botén izquierdo del ratén sin soltar (para que no se
active el botén; se puede soltar con el cursor fuera de la barra de herramientas). La
descripcion de para qué sirve el botén aparece en la barra de estado, en la parte
inferior de la hoja de calculo. También puede utilizarse el botén de Ayuda.

Como ya se ha dicho, otra forma de hacer aparecer
. . . ertar Formsto Heramiertas Cafos Weptana 7 Acopat
la barra de herramientas es utilizando el mend contextual. #te@< - |ja=rsi 0

Cuando se seleccionan una serie de celdas y se hace clic = I “&
’ ) ) ey R VO

con el botén derecho del cursor sobre la hoja de célculo, wr—=m e
aparece el menu contextual. Este ment estd orientado a e

Imagen
cambiar los formatos y a hacer operaciones de edicion s
(CORTAR, COPIAR, PEGAR, etc.). Por el contrario, cuando se Kt
hace clic con el botén derecho del ratén con el cursor sobre b
la barra de herramientas aparece un mend contextual St

Prrsonslzor...

orientado a abrir o cerrar distintas barras de herramientas
(cuando se elige una barra que ya esta abierta, ésta se
cierra). Con este segundo mentu contextual puede hacerse aparecer la barra de
formato.

Definicion de esquemas vy vistas

En Excel, el uso de esquemas permite
Bt bt sl =10 x|

(D e e e e e aed - expandir o contraer la apariencia de una hoja
e, e cemwmmEEme =A% de calculo, de forma que la informacion se

pueda ver con mas o menos detalle. En la
figura se muestra un ejemplo de tabla con
totales absolutos y por trimestres.

o Excel puede crear un esquema de modo
| ———— . .0 automatico. Para ello busca celdas con
- - férmulas que sean un resumen de las filas por
encima o bien de las columnas a la izquierda. El esquema se obtiene mediante el
comando DATOS/ AGRUPAR Y ESQUEMA / AUTOESQUEMA.

255550 2E e |-

Un esquema en Excel puede contener hasta ocho niveles de filas y
columnas y se puede colocar en cualquier parte de la hoja de célculo.

Cuando se muestra un esquema, los simbolos necesarios para contraer o
expandir, pequefos botones con niimeros y con signos mas (+) y menos(-), se
presentan en unas barras especiales situadas en la parte superior e izquierda de
la hoja de calculo que contiene dicho esquema. Estos simbolos permiten ocultar
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o mostrar los diferentes niveles del esquema, para poder mostrar mas o menos
informacion.

Con estos botones se contrae o expande la informacién del esquema.
Para comprender bien como funcionan lo mejor es practicar con ejemplos
sencillos.

Creacion vy borrado de un esquema

Hay dos formas de crear esquemas: una es la creaciéon automatica por
parte de Excel y otra la creacion manual por parte del usuario.

La creacion automética de esquemas funciona bien en la mayoria de los
casos y es la forma mas simple de crear esquemas. La creaciéon manual es
necesaria en el caso de que los datos estén organizados en una forma tal que
Excel no sea capaz de entenderlos

T =loi=
correctamente. Si ya se tiene experiencia BLgi i T aen ;;‘“;:*‘:j“w =
anterior en la creaciéon de esquemas, la =%, .** e

creaciéon manual permite también una
mayor flexibilidad a la hora de definir el
{bbener deben extrrnos b Desangw.

esquema. ; ! i e

Antes de usar la capacidad de Excel |3
para crear esquemas automaticamente, |;
hay que comprobar c6mo se definen las umummmesm. s L —
celdas que contienen el resumen con ]
respecto al resto de celdas que contienen los detalles. Todo ello debe ser
coherente: por defecto las celdas resumen en filas se deben referir a celdas con
detalles situadas a su izquierda, mientras que las celdas resumen de columnas
deben referirse a celdas con detalles situadas por encima. Esta condicién puede
cambiarse con el comando DATOS/ AGRUPAR Y ESQUEMA/CONFIGURACION, que
abre el cuadro de dialogo.

Para crear de modo automético un esquema en una hoja de calculo, se
pueden seguir los siguientes pasos:

1.  Seleccionar el rango de celdas sobre el que quiere generar el esquema. Si
se trata de la hoja de célculo al completo, basta seleccionar tinicamente
una celda.

2. Seleccionar el comando DATOS/ AGRUPAR Y ESQUEMA / AUTOESQUEMA.
Para eliminar un esquema de modo automaético basta seleccionar el

comando DATOS/ AGRUPAR Y ESQUEMA /BORRAR ESQUEMA. Si se desea crear el
esquema de forma manual, se puede proceder como se indica a continuacion.
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Para agrupar un conjunto de filas o de columnas en un nuevo nivel de
esquema, hay que dar los pasos siguientes:

1.  Seleccionar las filas o columnas que desea agrupar bajo o a la izquierda de
la fila 0 columna resumen. No se deben incluir en la seleccién las filas o
columnas que contienen las férmulas de resumen.

2. Elegir el comando DATOS/ AGRUPAR Y ESQUEMA / AGRUPAR. Esto mismo se
puede conseguir haciendo clic en el botébn AGRUPAR.

Para eliminar un nivel de esquema debe procederse en sentido opuesto:
se seleccionan las filas o columnas con la informacion detallada y se elige el
comando DATOS/ AGRUPAR Y ESQUEMA/DESAGRUPAR o se hace clic sobre el
botén DESAGRUPAR.

Es posible que los botones AGRUPAR y DESAGRUPAR no se encuentran en
la barra de herramientas Estindar y que haya que afiadirlos; esto se hace por
medio del comando Personalizar del ment contextual de barras de herramientas.
Los botones AGRUPAR y DESAGRUPAR estdn en la categoria de botones DATOS.

Visualizaciéon de un esquema

La verdadera utilidad de los esquemas reside en la posibilidad de
expandir y contraer la informacién mostrada en la hoja de calculo, para trabajar
en cada momento con el nivel de detalle que sea necesario.

Para manejar los diferentes niveles de detalle, se pueden seguir los pasos
que a continuacioén se indican:

1. Seleccionar una celda en la fila 0 columna resumen que se quiera mostrar u
ocultar.

2. Ejecutar el comando DATOS/AGRUPAR Y ESQUEMA/OCULTAR DETALLE o
MOSTRAR DETALLE. Esto mismo puede hacerse por medio de los pequefios
botones con nameros o con signos (+) o (-) que aparecen en las barras
situadas encima y a la izquierda de la hoja de calculo.

Por supuesto cuando un esquema tiene detalles ocultos, la hoja de
célculo sigue conteniendo la misma informacién, aunque a diferentes niveles.

Se pueden crear gréficos de sélo los datos visibles de un esquema o con
todos los datos de la hoja.

Se puede indicar a Excel que use s6lo los datos visibles o bien todos los
datos, incluidos los no visibles, a la hora de confeccionar un grafico.
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Para que por defecto se emplee una u otra de estas dos opciones, hay que
seguir los pasos siguientes:

1. Crear un gréfico en la propia hoja y hacer clic dos veces sobre él, de forma
que los mends de gréficos correspondientes estén accesibles.

2. Elegir el comando HERRAMIENTAS/ OPCIONES.
3. Seleccionar la ficha GRAFICOS.

4. Seleccionar o deseleccionar la opcion TRAZAR CELDAS VISIBLES SOLAMENTE. En
la mayoria de los casos, esta opcion estard ya seleccionada

5. Hacer clic en ACEPTAR.

Para determinar manualmente que sélo se quiere trabajar con las celdas
visibles, se debe mostrar primeramente el esquema de manera que contenga los
niveles de detalle y resumen que sean necesarios. Posteriormente hay que
seleccionar las celdas con las que quiere trabajar y elegir el comando
EDICION/IR A.../ESPECIAL; en el cuadro de didlogo resultante seleccionar la
opcién SOLO CELDAS VISIBLES y hacer clic en ACEPTAR para concluir.

Creacidn y gestion de vistas

Las Vistas son distintas formas que tiene Excel de ver o presentar una
Unica informaciéon contenida en una hoja de calculo. Por ejemplo, distintas
vistas pueden tener una visién con distintas filas y/o columnas expandidas u
ocultas.

Las vistas de Excel se crean y se gestionan con el comando VISTAS
PERSONALIZADAS, en el mena VER.

CREACION DE DIAGRAMAS Y GRAFICOS

Excel puede crear graficos a partir de datos previamente seleccionados en
una hoja de célculo.

El usuario puede “incrustar” un gréfico en una hoja de célculo, o crear el
grafico en una hoja especial para graficos. En cada caso el gréfico esta vinculado
a los datos a partir de los cuales fue creado, por lo que si en algin momento los
datos cambian, el grafico se actualizara de forma automaética.

Los gréficos de Excel contienen muchos objetos (titulos, etiquetas en los
ejes, etc.) que pueden ser seleccionados y modificados individualmente.
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ASISTENTE PARA GRAFICOS

La manera més simple de introducir o o
un grafico en Excel es mediante la | we o

&000 12000

m_,,_a—/\v-"'_.
utilizacion del Asistente para Grificos. Antes | s tonno [ Feors
——

Generales

—+— Vinjus
de  presionar este botén, deben | . -

G000
2000 4000

seleccionarse sobre la hoja los datos que se | = o
desea representar. Aunque el Asistente para Ko v oo —
Grificos permite también seleccionar

mediante referencias los datos a representar graficamente, el proceso resulta
mucho mas sencillo si dicha seleccién se realiza antes de llamar al Asistente para
Grificos.

Tatal

Para crear un grafico con el Asistente para grificos, deben seguirse los
siguientes pasos:

1. Seleccionar los datos a representar.

2. Ejecutar el comando INSERTAR/GRAFICO o hacer clic en el boton de
ASISTENTE PARA GRAFICOS.

3. Arrastrar sobre la parte de la hoja en la que se desea situar el grafico y soltar
luego el botén del ratén. No es necesario que el gréfico esté alineado con los
bordes de las celdas. En realidad no esta contenido sino superpuesto sobre
las mismas.

4. A continuacién aparece el primero de una serie de cuadros de didlogo del
Asistente para Grdficos, cuyas indicaciones deben seguirse para terminar
creando el grafico deseado.

El primer cuadro de didlogo mostrado por el Asistente permite
comprobar o corregir, mediante sus referencias, la selecciéon de datos realizada.
Se puede editar el rango de datos en el cuadro de edicion RANGO. La edicién se
realiza del mismo modo que en la barra de formulas. Los rangos de datos no
continuos estdn separados en el cuadro RANGO por un cardcter punto y
coma (;). Una vez que esté seleccionado el rango correcto, se hace clic en el
botén SIGUIENTE para pasar al segundo cuadro de didlogo.

El segundo paso del Asistente para Grificos corresponde al cuadro de
didlogo que permite comenzar a elegir entre los diversos tipos de graficos que
posee Excel.

El tercer cuadro de didlogo permite seleccionar entre los formatos
predefinidos para el tipo de gréafico que se seleccioné con anterioridad. Cada
uno de los tipos de gréficos de Excel posee muchos subtipos asociados.
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El siguiente cuadro de didlogo, presenta una primera muestra del gréfico
con los datos y rotulos elegidos anteriormente. Si Excel dibuja incorrectamente
el grafico, este cuadro permite realizar correcciones. En cualquier momento se
puede volver al cuadro de didlogo anterior haciendo clic en el botén ANTERIOR.

El cuadro de didlogo final que permite afiadir o eliminar una leyenda,
que es un cuadro auxiliar en el que se indica con un rétulo los cédigos de
diferentes colores o disefios usados. Las leyendas también contienen cuadros de
edicién de texto que permiten afiadir titulos que pueden fijarse en una posicién
sobre el grafico. Dependiendo del tipo de grafico que esta construyendo, alguno
de los titulos pueden no aparecer. Cuando los campos de este cuadro hayan
sido rellenados correctamente, se hace clic en el botén FINALIZAR.

Después de terminar, Excel incrusta el gréfico que ha sido creado en el
area que se seleccioné previamente sobre la hoja de calculo. Este grafico es
ahora parte de la hoja de calculo, y se guarda y abre con el libro de trabajo.

Seleccion de objetos graficos

Los graficos de Excel estdn compuestos por objetos tales como
marcadores, leyendas, titulos, ejes y texto. El usuario puede configurar los
graficos, puede afadir objetos, o bien dar formato a los ya existentes para
modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto gréfico, es necesario
seleccionarlo.

Para “abrir” un objeto grafico, hay que hacer doble clic en dicho grafico y
luego hacer clic sobre el objeto que se desee seleccionar. Por ejemplo, para
seleccionar uno de los puntos que representan datos de una serie, hay que hacer
clic una vez en el punto propiamente dicho. El mismo procedimiento de doble
pulsacion se aplica a los elementos de una leyenda y a los rétulos de los datos.
Se puede hacer clic por primera vez en una leyenda para seleccionarla, y a
continuacion hacer clic en el texto o en la clave de uno de los datos de la leyenda
para seleccionarlo. El primer clic en un rétulo de datos selecciona todos los
rétulos de la serie y el segundo selecciona un rétulo individual. Si hace doble
clic en un objeto, se abrird un cuadro de didlogo que presenta las opciones para
formatearlo. Si solamente se desea seleccionar el objeto, se hace clic sobre élI.

Cuando un gréfico esta “abierto” y alguno o algunos de sus elementos
seleccionados, algunos de los ments de Excel, como INSERTAR y FORMATO, abren
posibilidades especificas para dicho grafico y para sus elementos. Por ejemplo,
si se ha construido un grafico tridimensional el comando FORMATO/VISTA 3D
permite modificar la perspectiva y el punto desde el que de observa el gréfico.

Barra de herramientas grdfico

Excel dispone de una barra de herramientas grifica, denominada grifico,
que puede visualizarse en la pantalla por medio del ment contextual. En esta
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barra esté el botén TIPO DE GRAFICO, que da paso al ment desplegable. Ademas,
Excel tiene una barra de herramientas de dibujo, denominada Dibujo. Con esta
barra se pueden realizar dibujos geométricos sencillos sobre la propia hoja de
céalculo.

Graficos combinados

Los gréaficos combinados representan distintas conjuntos o series de
datos con tipos de graficos diferentes. Por ejemplo se pueden usar columnas
para representar una serie y dibujar otra serie con un gréfico de lineas, para
facilitar la comparacién entre ellas o para investigar posibles interacciones entre
los dos conjuntos de datos.

Un gréfico combinado también puede usarse si se necesita tener un eje
diferente con una escala peculiar para representar una o mas de las series de
datos del grafico, cuyos rangos de valores difieren significativamente de los
valores de los datos de las otras series.

En la etapa 2 del Asistente para Grificos existe la posibilidad de elegir el
tipo de grafico Combinacion. Cuando utiliza un gréafico combinado predefinido,
las series de datos se dividen en dos grupos, cada uno con un tipo de grafico. Si
el grafico tiene un ndmero impar de series, la serie que sobra al hacer los dos
grupos se incluye en el primer grupo.

LISTAS Y BASES DE DATOS

Unas de las capacidades de Excel es la de trabajar con listas o tablas de
informacién: nombres, direcciones, teléfonos, etc. Excel puede trabajar con listas
de informacién sencillas o puede trabajar con listas mas complejas, también
conocidas como bases de datos. Una base de datos en Excel no es mas que una
lista 0 una tabla que contiene una o mas columnas.

Con la capacidades que ofrece Excel la informacién de la lista se puede
ordenar segun diversos criterios, se pueden buscar datos especificos, y se puede
incluso extraer copias de informacién de grandes bases de datos ubicadas en
una red.

INTRODUCCION DE DATOS EN UNA LISTA

Aunque Excel es fundamentalmente una hoja de célculo, también ofrece
capacidades de gestion de listas que pueden ser muy ttiles para analizar, por
ejemplo, tendencias de ventas de un mercado, para guardar los nombres de
clientes y sus direcciones, o para almacenar datos de existencias en los
almacenes. La combinacién de funciones de lista, junto con las capacidades de
andlisis de hoja de calculo y de graficos, hace de Excel una gran herramienta
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para el analisis de negocios y sistemas de gestion que no sean excesivamente
complicados.

Toda lista debe contener nombres de campo en una fila situada en su
parte superior (llamados encabezamientos), si se quiere usar las capacidades de
filtrado de datos. La lista deberd tener por lo menos una fila de datos
directamente debajo de los nombres de campo. Las filas de datos se llaman
registros. Cuando se introducen nombres de campo en la parte superior de la
lista, hay que tener en cuenta los puntos siguientes:

1. Los nombres de campo deben ser diferentes los unos de los otros, si se
desea usar los filtros de datos de Excel.

2. No se deben poner filas vacias debajo de nombres de campo.

Una vez definidos los encabezamientos de la tabla, los datos o registros
pueden definirse de varias formas. Quizds el método mas facil sea el visto
anteriormente para introducir datos en una hoja de calculo. De todas formas el
método mas seguro de introducir datos (el menos propicio a cometer errores) es

la ficha de datos (Formulario) generada automaticamente por Excel.

Para introducir datos mediante una ficha automdtica, se pueden
completar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de encabezados de la lista.

2. Elegir el comando DATOS/FORMULARIO (aparecerd un cuadro de didlogo )
3. Hacer clic en el botén Nuevo

4. Teclear los datos en los campos.

5. Para finalizar hace clic en el boton CERRAR.

ORDENACION DE DATOS

Excel puede ordenar segin distintos criterios y con gran facilidad los
datos de una lista, base de datos o columnas de una hoja de célculo. Al ordenar
estos elementos, los datos se pueden organizan de forma ascendente o
descendente, siguiendo un orden numérico o alfabético. Al elegir el comando
DATOS/ORDENAR, Excel muestra un cuadro de didlogo, entre los elementos que
se incluyen en dicho cuadro de didlogo, merece destacar las claves de
ordenacion, el tipo de ordenacién a seguir y la presencia o no de encabezados.
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Excel puede usar diferentes campos como criterios para la ordenacién de
la lista. Cada uno de ellos se especifica en las diferentes opciones para criterios
que aparecen en los cuadros desplegables.

Los botones de opcién ASCENDENTE o DESCENDENTE determinan en qué
sentido se va a realizar la ordenacion: ascendente (de la A a la Z) o descendente
(de la Z a la A). Las celdas en blanco van siempre en primer lugar,
independientemente del orden que se haya seleccionado. La prioridad que se
aplica es la siguiente: Numeros (del mas negativo al més positivo), texto,
valores l6gicos (Verdadero, Falso), valores error, blancos.

También puede indicar si quiere que se tenga en consideracién o no el
tipo de letras (maytsculas o mintsculas) durante la ordenacién.

Para ordenar una lista o base de datos, se pueden seguir estos pasos:
1. Seleccionar las celdas que va a ordenar.
2. Ejecutar el comando DATOS/ ORDENAR.

3. Si la lista o base de datos tiene encabezados en la fila superior (y se han
seleccionado junto con los datos), seleccionar el botén de opciéon FILA DE
ENCABEZADOS. Asi se evita que estos nombres sean ordenados junto con los
demas datos.

4. Ejecutar el comando ORDENAR POR e introduzca el nombre de la columna
que se quiera utilizar primero. Esta columna se llama primer criterio. Si la
columna no tiene un nombre, se utiliza la letra que la identifica.

5. Seleccionar el orden ASCENDENTE 0 DESCENDENTE.

6. Se pueden aplicar hasta tres criterios de ordenacién, segiin se muestra en el
cuadro de didlogo ORDENAR. Es tipico utilizar estos tres criterios para
ordenar nombres de personas alfabéticamente: primero por el primer
apellido, después por el segundo y finalmente por el nombre.

7. Hacer clic en ACEPTAR.

Si lo que quiere es ordenar una lista de izquierda a derecha en vez de
arriba a abajo, se sigue un procedimiento analogo al descrito anteriormente,
pero antes hay que hay que hace clic en el botén OPCIONES..., para poder
cambiar el sentido de la ordenacién.

Es importante resefiar que so6lo se ordena la seleccién, por lo que las
celdas no seleccionadas quedan imperturbables, lo que provoca la mayoria de
los errores que se producen al hacer uso de la ordenacion.
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BUSQUEDA DE REGISTROS

La buasqueda de datos en una lista o base de datos implica definir los
criterios que se han de utilizar para realizar dicha basqueda. El resultado sera el
conjunto de todos aquellos registros que satisfagan las condiciones expresadas
en dichos criterios.

Ficha de datos

La ficha de datos es un medio simple de buscar y editar registros que
satisfagan criterios de comparacién sencillos o multiples. Si se desea buscar
registros en una lista por medio de fichas, hay que seguir los pasos que a
continuacion de detallan:

Seleccionar una celda dentro de la lista.
1. Ejecutar el comando DATOS/FORMULARIO para mostrar la ficha de datos.

2. Hacer clic en el botén de CRITERIO. Al hacerlo, cambia el juego de botones
presente en la ficha, a la vez que se ponen en blanco todos los campos que
componen la ficha.

3. Seleccionar el campo en el que quiera introducir el criterio de basqueda. Si
se quieren afiadir mds criterios para otros campos, se puede usar el ratén o
la tecla Tab para pasar de unos a otros.

4. Hacer clic en los botones ANTERIOR, SIGUIENTE para recorrer en un sentido o
en otro los diferentes registros que satisfagan los criterios introducidos.

Para editar el contenido de una ficha de datos dada, no hay mas que
hacer clic en el campo correspondiente e introducir el nuevo valor. Si se quieren
deshacer los cambios antes de pasar al registro siguiente, se hace clic en el botén
RESTAURAR.

Filtros automaticos

En Excel los filtros automaticos proporcionan un acceso rapido a la
gestion de listas de datos. Con operadores tan simples como seleccionar y hacer
clic, se pueden filtrar o eliminar rdpidamente aquellos datos que no se desea ver
o imprimir. A diferencia de la ficha de datos, los filtros automaticos muestran
los datos en la misma hoja de calculo. Los datos que no cumplen los criterios
que se han especificado, simplemente no se muestran; los restantes registros
permanecen visibles en la hoja de calculo.

Antes de seleccionar un filtro automatico, hay que asegurarse de que no
hay ya otro activado. Esto se puede comprobar mirando si existe o no una
marca de activacion al lado de la opcién DATOS/FILTRO/ AUTOFILTRO. En caso
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de que exista, el filtro anterior se debe desactivar antes de volver a empezar
volviendo a elegir ese comando.

Para crear un filtro automatico en una lista, no hay més que seleccionar
los datos que forman la lista y ejecutar el comando DATOS/FILTRO/ AUTOFILTRO.
Los nombres de campo que estdn como encabezados de las columnas pasan a
ser listas desplegables que permiten realizar la seleccion.

En el caso de que la base de datos o lista esté formada por distintos
campos, y que se haya aplicado a cada uno de ellos un filtro automatico, el
resultado final equivale a realizar una operacién légica AND (Y) entre todas las
condiciones. S6lo se mostrardn aquellos registros que cumplan todas las
condiciones expresadas en cada uno de los filtros.

Si para un campo determinado no se quiere imponer ninguna condicién,
se selecciona la opcién TODOS en el ment desplegable. Seleccionando la opcion
PERSONALIZAR en el mend desplegable y se abre el cuadro de didlogo, en el cual
se pueden elegir dos condiciones relacionadas mediante AND (Y) y OR (O), y
basadas cada una de ellas en los operadores relacionales.

Si en un momento dado se quieren mostrar de nuevo todos los registros,
olvidandose por tanto de las condiciones expresadas en cada uno de los filtros
automaticos, se selecciona el comando DATOS/FILTRO/MOSTRAR TODO. Con el
comando DATOS/FILTRO/FILTRO AVANZADO se tiene acceso a otras
posibilidades que no seran explicadas aqui.

;{QUE MAS PUEDO HACER CON EXCEL?

Excel es una herramienta muy poderosa, y que nos permite realizar
muchas mas cosas de las que hemos comentado. Dejando a un lado las
posibilidades de programacién mediante el lenguaje Visual Basic for Applications,
destacaremos:

Basqueda de Objetivos: Es un medio de realizar una férmula en formato
inverso, esto es, especificando que resultado esperamos que nos modifique
uno de los valores que dan forma a la férmula

Auditoria

Programacion lineal

Estadistica avanzada y célculos de probabilidad. Calculo de distribuciones
(Poisson, chicuadrado, ...)






INICIACION A LAS
BASES DE DATOS

En este moédulo se explica como crear bases de datos mediante el
programa de Access 2000. Se parte de que el usuario no se ha puesto delante del
programa anteriormente y se van viendo las diferentes posibilidades que éste
nos permite.

Aprenderemos a disehar bases de datos, mantenerlas, crear indices,
relacionar datos, consultarlos, ... Sabremos como crear formularios para el
tratamiento de los mismos, realizar informes, etc.

Conoceremos como sacar el maximo partido a una base de datos, que es
la mejor herramienta para almacenar y gestionar grandes volimenes de
informacion.
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INTRODUCCION A ACCESS

Microsoft Access es un programa para la gestion de informacion. Permite
disefiar las estructuras para almacenar la informacién y los medios para su
introduccién y explotaciéon. Para explicar este proposito general de Access, se
introducen primero los conceptos principales de las bases de datos, empezando
por el mismo concepto de base de datos, ya que tiene distinta interpretacién
segun la aplicaciéon. Se comienza con el concepto de base de datos en Excel para
generalizarlo a su uso en Access.

La version actual de Access es la 2003, aunque la que se va a presentar en
el siguiente documento es la versiéon 2000 para Windows, el motivo fundamental
es que ni su predecesora Access XP 2002, ni la mas reciente han tenido un
despliegue importante, por lo que la mayoria de usuario siguen usando la
version 2000. Tanto la version XP 2002 como 2003, nos permiten en su
configuraciéon hacerla trabajar en versiéon 2000. Las mejoras no han sido
sustanciales, basicamente se ha limitado a permitir la generaciéon de paginas
HTML para su uso en la Web de forma similar al generador de informes.

Access es un sistema gestor de bases de datos relacionales (SGBDR).
Access 2000 es una actualizacion que mejora la versién 97, pero que no supone
un cambio tan significativo como el de la transicion de Access 2.0 a Access 95.
Las novedades mas importantes de Access 2000 son:

- Una mejor exportacion de las hojas de datos a paginas HTML
estaticas o dindmicas del World Wide Web, asi como toda una serie
de utilidades para trabajar con Intranets privadas y con la red ptblica
Internet.

- El rendimiento ha mejorado en comparacion con Access 97, y la
compactacién se realiza de forma automaética cuando el rendimiento
no se considera 6ptimo.

- Se desarrollan nuevos objetos que permiten personalizar los mendts y
crear barras de herramientas que se pueden mostrar, ocultar,
personalizar, redimensionar o mover.

La version Access 2000 lee los ficheros de las versiones anteriores, pero
para disponer de todas las capacidades se debe realizar una conversiéon de
formato, que el mismo programa propone. Por su parte, las versiones anteriores
no son capaces de leer los ficheros creados con la version 2000 y pero es posible
guardar el fichero con el formato de la versién anterior.

Una peculiaridad que se debe tener en cuenta al trabajar con programas
de gestiéon de bases de datos, como es el caso de Access, es que no existe la
opcidén GUARDAR, referida a los datos de la aplicacién, debido a que los cambios
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en los datos se van guardando siempre en el dispositivo de almacenamiento
permanente. Cuando se presenta la opcién GUARDAR, se refiere a guardar los
cambios realizados en el disefio de los distintos objetos que componen la base
de datos, no a los datos.

BASE DE DATOS EN EXCEL

En Excel se identifica el

E3 Microsali Excel - Libro

concepto de base de datos con el |[/&] wio g we mswtar Semato shraniertas Datos ventna 2 5] %]
de lista (o tabla). Por lotantouna |D & H& & BB ©- @z &4 0E ¥ €
D5 - = Darminguez
base de datos en Excel es un R =] L, [E =
: : 1 Camat Mombre Agellido 1 Apelide 2 Curso —|
conjunto de filas en las cuales | S frer—r 1
. . 3 4354 Ardonio Harlin Ganzalez 2
una COIumna tlene SIempre el 4 2435 Germa Radrigusz Abarnz 3
mismo tipo de informaci(’)n. i] F342 Mara Ednehaz Dinrniriguis 3
[ 4455 Jaige Ramirez Sariliago a
7
2 ¥ -
La definicion que da Excel |[# «» #hHojat {kojaz o / |« Ll
Lisho

de lista es: “Serie rotulada de filas
de hojas de calculo que contiene grupos similares de datos, como una base de datos de
facturas o un conjunto de nombres y niimeros telefonicos de clientes. Una lista puede
usarse como una base de datos, donde las filas son registros y las columnas son
campos.”

Durante la generaciéon de la hoja de céalculo, no es necesario definir
ninguna propiedad especifica para realizar operaciones de base de datos como
introducir, borrar, buscar, ordenar o efectuar el subtotal de los datos, el
programa reconoce la lista como una base de datos.

Para crear una base de datos o una lista en Excel se debe introducir una
primera fila en la que se describe el contenido de cada columna. A continuacién
se introducen en las filas siguientes cada uno de los datos. Estas filas
constituyen los registros de la lista.

En el ejemplo se crea una lista para contener los datos de carnet, nombre,
dos apellidos y curso de una serie de alumnos. En los siguientes apartados se
muestran dos de las operaciones que Excel permite realizar con dichos datos:
edicién y ordenacion.

Introducir datos con un formulario

Se debe seleccionar el comando FORMULARIO, en el ment DATOS. Se abre
una ventana que contiene el formulario correspondiente a la lista anterior. En
este formulario se puede:

- ver los distintos registros mediante las flechas y el cursor de la barra de
desplazamiento
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- introducir nuevos alumnos con el botén [EHE 2%
NUEVO coret;  [CECHENNNN lde5
Hombre: IT gﬁl&ﬂvﬂ
- borrar el alumno presentado con el boton | sgeiicor: [iaper Eininar
ELIMINAR apelicn 2: [Garcia
ek _ Buscar anterior_|
- establecer un criterio de busqueda con el R
botén CRITERIOS =
e |
El botén CRITERIOS sirve para mostrar Cerrar

sOlo los registros que cumplan una condicién
determinada. Al pulsar el botén CRITERIOS
desaparecen los datos en las cajas texto.

=]

El usuario debe introducir el criterio por el que desea buscar. Por
ejemplo para buscar sélo a los alumnos de 3, se introduce un 3 en la caja de
texto correspondiente a curso, con lo que al pulsar los botones BUSCAR ANTERIOR
y BUSCAR SIGUIENTE, el formulario s6lo se desplaza por los alumnos que
cumplen esta condicion.

Ordenar una lista

Los alumnos de la lista se pueden ordenar |G- RX
mediante el comando ORDENAR, en el mismo | cer
menud DATOS. Se muestra una ventana en la que apelido 1 =] f&mﬁw!
se especifica el criterio por el que se ordenan los |, e
alumnos, pudiéndose establecer hasta tres peio 2 7] dscendente
criterios, por ejemplo, ordenar por el Apellido1, |, . iini
si coincide por el Apellido 2 en segundo lugar y si | [ramre =] Asendeate
también coincide por el Nombre. e abmr;::;m"dm

-t T he
Otras operaciones que se pueden realizar | cpoores..| [ aceptar | canceler |

son realizar un filtro para obtener una nueva
sublista con s6lo los alumnos que cumplen unas condiciones o hallar subtotales
de los campos que se deseen.

Estas funciones son propias de una aplicacién de gestiéon de bases de
datos, sin embargo existe una diferencia fundamental entre Excel y una
aplicacién de base de datos: Excel s6lo puede tener una lista en cada hoja y no
puede establecer relaciones entre dichas listas.

En la terminologia de las aplicaciones de bases de datos, lo que Excel
llama lista o base de datos se denomina tabla. Y el conjunto de todas las tablas
con sus relaciones es lo que realmente constituye la base de datos.
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ACCESS ES UN SGBD

Una aplicacién de base de datos que almacena y gestiona informacion se
denomina un SGBD (Sistema de Gestion de Bases de Datos) o DBMS (Data Base
Management System). La estructura bésica de esta informacion son tablas, que se
corresponden con las listas de Excel.

Para una mejor gestiéon de la informacion y para reducir el nimero de
datos, las tablas se relacionan. Por ejemplo, si se desean tener listas con los
alumnos de cada asignatura, en vez de incluir el nombre y apellidos en la lista
de cada asignatura, bastara con almacenar los ntmeros de carnet de los
alumnos de cada asignatura. El ntimero de carnet sirve para establecer una
relacion con la tabla que contiene el nombre y los apellidos. Debido a este
caracter relacional, Access es un SGBDR (Sistema de Gestion de Bases de Datos
Relacional) 6 RDBMS (Relational Data Base Management System).

CONCEPTO DE TABLAS, CAMPOS Y REGISTROS

El ejemplo de la base de datos o lista de Excel nos sirve para exponer los
tres conceptos basicos de bases de datos: tablas, campos y registros.

Una tabla es una coleccion de datos con la misma estructura. Si se
disponen los datos en una hoja de calculo, una columna siempre tiene el mismo
tipo de dato, por ejemplo un ntimero de carnet, un nombre, etc. Cada tabla
consta, pues, de un cierto numero de campos, en cada uno de los cuales se
guarda un dato, que puede ser numérico, alfanumeérico, fecha, etc.

Un campo es cada una de las columnas de la tabla y el nombre de la
columna es el nombre del campo.

Un registro es cada una de las filas de la tabla, y esta formado por el dato
de cada uno de los campos almacenados en una misma operacion.

En el ejemplo anterior, la lista de alumnos constituiria una tabla en
Access. Esta tabla consta de 5 campos: Carnet, Nombre, Apellido 1, Apellido 2 y
Curso. Actualmente la tabla contiene 5 registros.

Una base de datos es un conjunto de tablas que se utilizan para gestionar
un determinado tipo de informacién. Son ejemplos de base de datos: la base de
datos de la gestion académica de una universidad, la base de datos de los
pedidos de una empresa o la base de datos de Hacienda. Por lo tanto la base de
datos esta constituida por la estructura de informacion y la informacién en ella
contenida. Es frecuente denominar a Access como una base de datos. Para ser
exactos Access es una aplicacion de gestion de base de datos. Es la misma
diferencia que existe entre un procesador de textos como Word y un documento
de Word.
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ESTRUCTURA DE FICHEROS DE ACCESS

Como se explica mas adelante en este documento, una base de datos
consta de distintos objetos: tablas, indices, consultas, relaciones, informes,
formularios, etc. Todos los objetos de una base de datos se almacenan
fisicamente en un sélo fichero. Por ello en Access, se identifica una base de

datos con el fichero en el que se almacena. Este fichero tiene la terminacion
.mdb.

En el directorio en el que se encuentra el fichero .mdb, Access crea otro
tichero con el mismo nombre y la extension .Idb. Este es un fichero que utiliza
Access para el control de los bloqueos de registros (locked data base) de la base de
datos cuando se produce acceso concurrente de varios usuarios. Al realizar la
copia de seguridad de la base de datos no es necesario este fichero. Tampoco
importa borrarlo si ningtin usuario tiene abierta la base de datos.

Esta estructura de ficheros de Access es propia de esta aplicacion. Otros
formatos de base de datos utilizan otros criterios. Por ejemplo los ficheros de
dBase utilizan un fichero para cada tabla con la terminacién .dbf.

INICIAR ACCESS Y ABRIR UNA BASE DE DATOS

En Windows, la aplicacion [y RIX
Access se puede arrancar desde el | crearunanuevabase de datos usando
mend INICIO/PROGRAMAS del modo " Base de datos de Access en blanco
habitual, buscando Microsoft Access. —
Asimismo es posible arrancar Access
haciendo doble clic desde el
EXPLORADOR sobre cualquier fichero é? oA
creado con Access (extension .mdb); si C o e e =
es un fichero generado con una E‘:{.’EEL?S 1
version anterior, se pregunta si se
desea realizar la conversion de ot | conceler_|
formato a la versién actual o abrirlo
sin convertir. Si la base de datos no se convierte es posible que haya algunas
operaciones que no se puedan realizar sobre ella, pero en el caso de que se
convierta no podra volver a ser abierta con la versiéon de Access con la que fue
creada. La base de datos puede ser convertida después de abrirse con el ment
HERRAMIENTAS/ UTILIDADES DE LA BASE DE DATOS/ CONVERTIR BASE DE DATOS/ ...

(™ fsistentes, paginas v provectos de bases de datos de Access
=

El primer cuadro de didlogo que aparece al arrancar Access tiene por
titulo Microsoft Access. En este cuadro se tienen las opciones de crear una nueva
base de datos en blanco, crearla mediante un asistente (Wizard) o abrir una base
de datos ya existente.



INTRODUCCION A LAS BASES DE DATOS 172

La opcién de BASE DE DATOS EN BLANCO, permite crear una base de datos
partiendo desde el inicio. Esta opcién se utilizard posteriormente para el
ejemplo de crear una base de datos.

La_opcion de
ASISTENTES,... permite

General Bases de datos

crear una base de
-
datos mediante las = = = =
A L e L . Wiska previa
. . OF Administracion Administracion  Control de
1nstrucc10nes del 5 decontactos  de llamadas activos
propio programa. En
la préCtlca se trata de Contral de Gastos Introduccion — Libro mayor
. inventario de pedidos
elegir un modelo con e . =
| =
lo cual el asistente crea = = -
Programacion  Tiempo v » Ll =
una base de datos con de recursos  Fackuracidn | - ~
= I
una serie de tablas en |
las cuales el usuario g || [t |

puede afadir algin
campo opcional, elegir el formato bésico de los formularios e informes y
establecer las opciones principales de la base de datos. Se puede crear de esta
forma, una base de datos con datos de ejemplo de una forma rapida para
comenzar a realizar practicas con ella sin necesidad de tener que construir una
base de datos desde la ventana en blanco. Access dispone de varios modelos
genéricos que, con unos pocos cambios, se pueden adaptar a las necesidades de
los usuarios. Asi en vez de tener que pensar el disefio completo de la estructura
de una base de datos, se puede comenzar con una de las plantillas de Access,
modificarla en lo que haga falta, e introducir en ella los datos reales.

Para ver los objetos de los que consta Access utilizaremos la ultima
opcién ABRIR UN ARCHIVO EXISTENTE con la opcién MAS ARCHIVOS..., con lo que
se accede al didlogo habitual de Windows de apertura de un fichero.

En este documento se utiliza como ejemplo la base de datos Neptuno
incluida con Access que se encuentra

. . Bienvenido a Importadores Neptuno, una base de
en el fichero Nwind.mdb. Esta base de m Gt (b el B W
datos realiza la gestion de pedidos de % : " oy il s oz o6, IomosE e
. . }s” ohjetos de base de datos como modelos
clientes de una empresa importadora | & G ST ETREI e B s
. P T Todos los objetos de Neptuno estan disponibles
de productos allmentlclos. Wﬁa% desde la vematna Ba‘sﬁ de da‘t_as Viré esta
ventana al hacer clic en Aceptar
'-N - En laventana de la hase de datos, puede mostrar
] d ipci de los objetos clic en
Detalles en el mend Wer.
Al abrir la base de datos se nos | NEP? O
muestra una ventana de presentacion. ™ No mostrar esta pantala otravez
Se hace clic en el botén de ACEPTAR L R S, b, TR, FETRUMESES 00 2

mencionzdos son ficticios v de ninguna forms pretenden representar a ninguna
persana, organizacion, producto o everto real, a menas que se indicue lo contrario.

con lo que aparece la ventana
principal de Access: Base de datos.

Como en otras aplicaciones, también es posible abrir una base de datos
después de haber iniciado la sesion Access. S0lo se permite tener abierta una
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Unica base de datos al mismo tiempo, por tanto, al abrir una base de datos,
Access cierra automaticamente la base de datos activa y reemplaza el contenido
de la ventana BASE DE DATOS por la informacién del archivo que se abre. Esto se
puede hacer pulsando el botén Abrir situado en la barra de herramientas, o
bien seleccionando ARCHIVO/ ABRIR de la barra de ments.

DESCRIPCION DE LA PANTALLA

La ventana principal de Access tiene muchos elementos en comtn con
otras aplicaciones de Microsoft Office, como pueden ser Word o Excel. Una vez

que se ha arrancado el programa, aparece la ventana principal (aunque puede
configurarse a gusto del usuario).

Microsoft Access

|&rchiv0 Edicion Wer Insertar Herramientas Vepktana ? Muéstreme

[O

B abrir e Disefio iz Nuswo i b4 | Sl b

Crear una tabla en vista Disefio Productos

Crear una tabla utilizando el asistente Proveedores

Crear una tabla introduciendo datas

Clientes

'
2

Companias de envio
Detalles de pedidos
Empleados

Pedidos

-~

PPreparada 3 0 o

La estructura de una ventana de Access estd compuesta por los siguientes
elementos:

- Barra de titulo (Parte superior de la ventana)
- Barra de mend (Debajo de la barra de titulo)
- Barra de herramientas (Debajo de la barra de menti)
- Barra de estado (Parte inferior de la ventana)

- Area de trabajo (Entre la barra de herramientas y la barra de estado)
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Barra de titulo

Como es habitual la barra de titulo contiene los siguientes elementos:

- Memnii de control. Contiene los elementos habituales de control (mover,
minimizar o convertir en icono y ampliar o cerrar) de cualquier ventana en
Windows.

- Nombre de la aplicacion y si la ventana del 4rea de trabajo se encuentra
maximizada, el nombre de la base de datos con la que se trabaja en ese
momento.

- Botones de minimizacién, control de tamafio de la ventana y de cierre de la
aplicacion.

Barra de menis

La barra de ments contiene la lista de ments propios de Access. Cada ment
contiene una lista de diversos comandos, que se aplicaran segtin la necesidad en cada
caso.

Un aspecto importante de la barra de ments es que su contenido cambia en
funcién del tipo de objeto y la presentacion de dicho objeto. Por ejemplo, hay diferentes
entradas en el ment cuando se selecciona la ventana de una tabla o la ventana
principal de la base de datos. Incluso estando seleccionada una tabla, dependiendo del
modo de presentacion, que se explica posteriormente, cambia el ment presentado; si la
tabla se presenta en modo disefio, posee un menu distinto que si se presenta en modo
hoja de datos.

A continuacién se hace una breve descripcion de los comandos del mena
Archivo cuando se encuentra seleccionada la ventana de la base de datos.

NUEVA ... Permite crear una nueva base de datos y genera un fichero
de Access. Se puede elegir entre crear la base de datos a
partir de una plantilla o construirla desde cero.

ABRIR ... Abre un fichero de Access ya existente. Se ofrece la
posibilidad de abrir la base de datos en modo exclusivo, con
el fin de evitar que otro usuario abra el fichero mientras se
va a realizar una operacion delicada.

OBTENERDATOS  Dispone de dos subments: El comando IMPORTAR... que
EXTERNOS permite incorporar datos existentes en otra base de datos o
en otra aplicacion a una nueva tabla y el comando
VINCULAR TABLAS... que permite vincular tablas existentes en
otra base de datos con la base de datos abierta actualmente
en Access. La diferencia estriba en que si las tablas se
importan se realiza una copia de las tablas originales en la
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CERRAR

GUARDAR

GUARDAR COMO...

EXPORTAR...

PROPIEDADES DE
LA BASE DE DATOS

CONFIGURAR
PAGINA...

actual y una posterior modificaciéon en las originales no se
ve reflejada en las tablas de la base de datos actual. Si la
tabla se vincula, por el contrario, existe una tnica copia de
las tablas y una modificacién en ellas se ve reflejada tanto en
la original como en la actual.

Cierra la base de datos activa. No se pregunta si se desean
guardar los cambios realizados en el contenido de las tablas
puesto que Access los va guardando a medida que se
realizan.

Esta opcion estd inactiva cuando la ventana activa es la
ventana de la base de datos, debido a que, como ya se ha
comentado, los cambios de los datos se van guardando cada
vez que se modifican. Sin embargo si se esta modificando el
disefio de wuna tabla, formulario o cualquier otra
modificacion de la estructura de la base de datos, entonces
esta opcion se encuentra activa.

Como guardar pero asignando un nuevo nombre.

Permite exportar los datos de la tabla o consulta
seleccionada en un formato determinado.

Se abre la ventana de propiedades del fichero y de la base de

datos. Esta ventana consta de cinco pestafias:

- La pestafa GENERAL muestra informaciéon del fichero
.mdb: el nombre del fichero, localizacién, tamaifio, fechas
y atributos.

- La pestafia RESUMEN permite al usuario definir una serie
de datos adicionales para poder posteriormente
identificar el contenido del fichero; estos datos son:
titulo, tema, autor, palabras clave, comentarios, etc.

- La pestafia ESTADISTICAS muestra las fechas de creacion,
modificacién y acceso al fichero.

- La pestafia CONTENIDO muestra los objetos existentes de
cada tipo de objeto: tablas, consultas, formularios,
informes, macros y médulos.

- La pestafia PERSONALIZAR permite definir nuevas
propiedades por el usuario.

Esta opcion estd inactiva cuando la ventana activa es la
ventana de la base de datos. En otras situaciones permite
configurar la pagina en la que se va a imprimir.
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VISTA PRELIMINAR Este comando muestra en la pantalla la presentaciéon
preliminar de los datos de la tabla o consulta seleccionada.

IMPRIMIR... Abre la ventana de impresion, donde se puede configurar la
impresora. El botén ACEPTAR imprime los datos de la tabla o
consulta seleccionada.

ENVIAR A... Crea un mensaje en el correo electrénico con los datos de la
tabla o consulta seleccionada. Estos datos pueden ser
enviados en distintos formatos: html, rtf, txt, asp, etc.

Barra de herramientas

La barra de herramientas proporciona un acceso instantaneo a las
funciones y comandos mas frecuentes. Al igual que en las demads aplicaciones
de Microsoft Office la barra de herramientas en Access es configurable y se puede
elegir entre varias predefinidas. Sin embargo, en la practica es mejor trabajar
con la configuracién inicial de Access, puesto que dispone de una barra de
herramientas configurada para cada objeto y modo de presentacién, de modo
similar a los mends que varian con estas mismas caracteristicas. De esta forma,
cuando se selecciona una tabla se muestra el botén de filtrar los datos de una
tabla, que no aparece cuando se selecciona la ventana principal de la base de
datos.

Barra de estado

La barra de estado esta situada en la parte inferior de la ventana. La
principal funcion de la barra de estado es mostrar la ayuda de los botones de la
barra de herramientas o de las funciones disponibles en cada situacién asi como
la propia ayuda que el usuario establece para los campos de la base de datos.

Dependiendo de la ventana en la que se trabaje en cada momento y la
posicién del cursor aparece un mensaje distinto. Por ejemplo si se esta editando
una tabla al posicionarse sobre cada columna se explica el sentido real de cada
campo.

Area de trabajo

Es el area situada entre la barra de herramientas y la barra de estado. En
ella se muestran las distintas ventanas de la base de datos y es aqui donde se
encuentra la principal diferencia con otras aplicaciones de Microsoft Office como
Word y Excel.

En Access s6lo se puede tener abierta una base de datos, por lo que al
realizar la apertura de otra, automaticamente se cierra la anterior. Por ello, en el
area de trabajo s6lo hay una ventana de base de datos.
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Cuando Access tiene una base de datos abierta siempre existe en el drea
de trabajo la ventana Base de datos. Cerrar esta ventana supone cerrar la base de
datos, es decir, equivale al comando CERRAR del ment ARCHIVO. Pero ademas
de la ventana de la base de datos, Access posee otro gran namero de ventanas
que se citaran al explicar los objetos de Access.

OBJETOS DE ACCESS

En la parte superior de la ventana de la base de datos se observan seis
pestafias con los nombres de los tipos de objetos que puede poseer una base de
datos. De estos seis tipos de objetos se estudian los cuatro primeros: tablas,
consultas, formularios e informes. Los otros dos: macros y médulos se utilizan
para automatizar y desarrollar aplicaciones y no son objeto de estudio en este
documento.

Al pulsar la pestafia correspondiente al tipo de objeto, se muestra en la
ventana de la base de datos la lista de objetos existentes de este tipo. Asimismo,
se muestran los botones para abrir el objeto seleccionado: ABRIR, cambiar su
disefio: DISENO o crear uno nuevo: NUEVO.

Cada objeto de la base de datos se puede abrir o se le puede cambiar el
disefio. Cuando se abre una tabla se muestran los datos que contiene y cuando
se cambia el disefio, o se abre en modo disefio, se muestran las caracteristicas de
sus campos, tales como tipo de datos, observaciones y propiedades.

A continuacién se da una breve descripcion de cada uno de estos objetos.
En las secciones de uso y creaciéon de una base de datos se trata cada uno de
estos objetos con detalle y ejemplos.

Tablas

La tabla es el tipo principal de objeto de una base de datos. El concepto
de tabla se ha explicado al ver la relacién de Excel con las bases de datos. Como
resumen, una tabla es un conjunto de datos estructurados en columnas (los
campos) y filas (los registros). En las tablas de la base de datos es donde se
almacena toda la informacion de la base de datos.

Consultas

Una consulta de selecciéon es una operacion realizada sobre la base de
datos mediante la cual se realiza una seleccién de datos segtin un criterio. Esta
consulta puede realizarse sobre una sola tabla o sobre varias. Las consultas
también se pueden realizar sobre otras consultas previas o cualquier
combinacién de consultas y tablas.

Ademaéas de las consultas de seleccidon, existen también consultas de
accion, de tal forma que el resultado de la consulta no es una respuesta con
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informacion de la base de datos, si no que es una accién sobre los mismos datos.
Estas acciones pueden ser: insertar, borrar, modificar registros y crear nuevas
tablas.

En una consulta realizada sobre una sola tabla se pueden seleccionar uno
o varios campos, de tal forma que la consulta sea una subtabla de la tabla
original (denominada ‘vista’). Asimismo, se pueden establecer criterios de
seleccién, ordenacién y agrupacion. De este modo se pueden obtener en la
consulta un subgrupo de los registros originales de la tabla o agrupaciones de
éstos.

En una consulta realizada sobre mas de una tabla o consulta, se utilizan
las relaciones existentes entre las tablas para obtener informacién relacionada.
Normalmente en una de las tablas se encuentra un c6digo que permite acceder
a otra tabla, donde se detalla la informacién perteneciente a dicho cédigo. Por
ejemplo, el nimero de carnet es el cédigo que permite acceder en la tabla de
alumnos a todos los datos del alumno.

El resultado de una consulta de seleccién es una hoja de respuesta
dindmica. La hoja de respuesta contiene una seleccién de datos existentes en
una o varias tablas. La modificaciéon de los datos subyacentes se refleja en la
hoja de respuesta dindmica. En algunos casos se pueden modificar los datos de
la hoja de respuesta dindmica, aunque donde realmente se modifican es en la
tabla que los contiene.

Formularios

Un formulario es una ventana disefiada para la introduccién y edicién de
datos. En Excel, a partir de una lista se puede generar automaticamente un
formulario para introducir los datos. Access posee herramientas para realizar el
disefio de los formularios de una manera mucho maés elaborada utilizando listas
desplegables, rejillas, botones de opcion y de seleccion, etc.

El formulario permite introducir, modificar, consultar y borrar los
registros de la tabla o consulta para la que se ha disefiado. La ventaja frente a la
presentaciéon como hoja de datos es que los campos se presentan de una manera
mas adecuada al usuario, con un disefio que ayuda a su comprension,
utilizando los controles mas adecuados a cada tipo de informacion.

En algunos casos la tabla puede ser la mejor manera de presentar los
datos y no es necesario recurrir a modos de presentacion mds sofisticados. En
general, se puede afirmar que el disefio de la presentacion de los datos es uno
de los aspectos clave a la hora de valorar una aplicacién informética. Un disefio
de pantallas adecuado a cada usuario reduce el tiempo de aprendizaje y motiva
al usuario, lo que es casi una garantia de éxito.
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Informes

Si el formulario es la forma idénea de introducir y editar los datos, la
mejor forma de mostrarlos es mediante un informe en una pagina impresa o
mediante su representacion en la pantalla del ordenador. Access proporciona las
herramientas para disefiar informes con gran flexibilidad y posee funciones
para agrupar registros y mostrar totales y subtotales de los campos deseados.

Practicamente todas las aplicaciones informadticas necesitan salidas
impresas. Si estas salidas van dirigidas a los clientes (es el caso de las facturas,
por ejemplo), es necesario tener un especial cuidado en su disefio. Con los
informes se pueden conseguir unas salidas impresas de gran calidad con poco
esfuerzo, siendo ésta otra de las claves de éxito de cualquier aplicacién que se
desarrolle.

En el mercado existen programas informaticos dedicados tan sélo a

elaborar informes, que después se integran en la aplicaciéon. Access ha integrado
esta herramienta dentro de su propio entorno de desarrollo.

USO DE UNA BASE DE DATOS

Para comprender mejor cada uno de los objetos de Access, se comienza
usando una base de datos existente. Se abre la base de datos del fichero
Nuwind.mdb y se muestra la ventana de la Base de datos. En el tipo de objeto tabla,
se muestran las ocho tablas de que consta esta base de datos.

EDICION DE DATOS: OPERACIONES CON LAS TABLAS

Para ver, introducir, modificar o borrar los datos existentes se abre una
de las tablas. En el ejemplo se
abre la tabla Empleados. Para Id. de empleado Apel.lidos Nombre Cargo !

1 Davalio MNancy | Representante de ventas | Srta (0B-dic-1948
1 1 1 2 Fuller Andrew | Vicepresidente comercial  Dr 15-feb-1962
abrlrla se reallza un dOble Cllc 3 Leverling  Janet Reprisentamte deventas  Sra 30-ago-1963
en la tabla de empleados o se 4 Peacock  Margaret Representante devertas  Sra 19-5ep-1937
selecciona la tabla y se pulsa
el botoén ABRIR.

| Empleados : Tabla

5 Buchanan Steven  Gerente de ventas St 04-mar-1955
B Suyama  Michael | Representante deventas  Sr. 02-jul-1963
7 King Robert  |Representante de ventas  Sr 29-may-1960
8 Callahan | Laura Coordinadar ventas interho | Stta 09-ene-1958
9 Dodsworth  Anne Representante de ventas  Srta 27-ene-1966
(Autonumérico)

B BEEEBEEEEE

Se muestra una nueva
ventana, que tiene en la barra
de titulo el siguiente:
Empleados: Tabla. Esta es una
caracteristica general de las ventanas de Access. Se muestra primero el nombre
del objeto y a continuacion el tipo de objeto de que se trata.

Registro: 4 T b r[r|de s 4 | |
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Esta ventana muestra en una hoja de datos el contenido de la tabla de
empleados. Cada columna es uno de los campos de la tabla: Id. de empleado,
Apellidos, Nombre, Cargo, Tratamiento, etc. Cada fila es un registro de la tabla.

Al igual que las celdas de una hoja de calculo, en una tabla hay siempre
un registro activo, que es el marcado a la izquierda con la flecha. Puede haber
uno o mas registros seleccionados, que se muestran en video inverso (caracteres
blancos sobre fondo negro).

Barra de estado

Una caracteristica de las ventanas de tablas es que poseen su propia
barra de estado. Esta barra de estado indica cuantos registros posee la tabla y el
namero del actualmente activo. En la FIGURA se encuentra seleccionado el
registro 1 de los 9 existentes. Junto al nimero del registro activo se encuentran
cinco botones que sirven para desplazarse por la tabla cambiando el registro
activo. Estos botones son (de izquierda a derecha):

° Desplazarse al primer registro de la tabla .

° Desplazarse al anterior registro de la tabla <.

. Desplazarse al siguiente registro de la tabla ».

° Desplazarse al tltimo registro de la tabla M.

° Generar un nuevo registro y convertirse en el activo »+.

A la derecha de estos botones se encuentra una barra de desplazamiento
para cambiar el drea de campos que se desean visualizar. Cuando los registros
no entran totalmente en el area de trabajo de la ventana se muestra una barra de
desplazamiento vertical. El movimiento con esta barra no cambia el registro
activo.

Desplazamiento por la tabla

Para desplazarse por los registros se pueden utilizar los botones
explicados anteriormente o se puede seleccionar directamente haciendo clic con
el ratén sobre cualquier campo del registro. Al hacer esto, el registro sobre el
que se ha pulsado pasa a ser el registro activo.

El desplazamiento entre los distintos campos de un registro se puede
realizar con la tecla TAB, que va cambiando de campo en campo (la tecla SHIFT
-cambio- més el tabulador se desplaza en sentido contrario) o directamente con
el ratén sobre el campo que se desea.
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Modificacion de registros

Para realizar cambios en un registro determinado, se selecciona el campo
en el que se desean realizar las modificaciones y se realizan directamente éstas,
con lo que el registro cambia automaticamente a modo edicién. El icono del
registro cambia a uno con forma de lapiz £. Se pueden deshacer los cambios en
un campo antes de modificar otro mediante la tecla ESCAPE (ESC). También se
pueden deshacer todos los cambios realizados en un registro, que pueden
afectar a varios campos, antes de salir del registro, volviendo a pulsar la tecla
ESC. Por tanto, con dos pulsaciones de la tecla ESC se deshacen en todos los
casos los cambios sobre el registro activo. Si después de modificar un registro se
cambia a otro, los cambios se guardan de modo automatico en la base de datos.

Insercion de registros

Para insertar un registro, se pulsa el quinto botén », o se sitta
directamente el cursor en el siguiente registro al ultimo, con lo cual
automaticamente cambia el namero de registro activo y el namero de registros
de la tabla se incrementa en uno. En este momento se pueden introducir los
datos de los distintos campos.

También se puede realizar la insercién de un nuevo registro mediante el
comando NUEVO REGISTRO del mend INSERTAR o mediante el botén NUEVO
REGISTRO de la barra de herramientas.

Buasqueda de registros

Para realizar la busqueda [mmpm—5—, PIX
de un dato determinado se Buscar | Reemplazar |
emplea el comando BUSCAR.. | . i ]
del ment EDICION, cuya forma

de funcionamiento es diferente
al de otras aplicaciones. Se abre | susgren

|Fecha de nacimiento j

una Ventana en la que se Coincidir: |Hacer coincidir todo el campo j Mas =
introduce el texto que se desea

buscar. Por defecto, la bisqueda se realiza s6lo en el campo que estaba
seleccionado cuando se ejecuté el comando. Si se desea buscar en todos los
campos se debe seleccionar en BUSCAR en la opcion Empleados:Tabla. Se puede
ejecutar este mismo comando mediante el botén Buscar de la barra de
herramientas.

Filtros

Las busquedas también se pueden realizar mediante filtros. Un filtro es
un criterio de seleccion de los registros de una tabla para que sélo se muestren
los que cumplen determinada condicién, aunque en la tabla sigan existiendo
todos los registros. La forma mds rdpida de crear un filtro es mediante el
comando FILTRO POR SELECCION, en el submenul FILTRO del ment REGISTROS o
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mediante el botén FILTRO POR SELECCION de la barra de herramientas. El
resultado que se obtiene es que sélo se muestran los registros que contienen, en
el campo seleccionado, la misma informacién que en el registro desde el que se
activo el comando.

A consecuencia de esta accion en la barra de herramientas se observa que
el botén APLICAR FILTRO/QUITAR FILTRO, se encuentra pulsado. Al realizar clic en
este boton cambia el estado del filtro pasando de aplicado a filtro inactivo. Con
el filtro aplicado sélo se muestran los registros que cumplen la condicién y con
el filtro inactivo se muestran todos los registros.

El filtro que se ha aplicado anteriormente se ha generado de forma
automatica. Si se desea un mayor control sobre el filtro se puede editar
mediante el comando FILTRO POR FORMULARIO, en el submenti FILTRO del ment
REGISTROS o mediante el botén FILTRO POR FORMULARIO de la barra de
herramientas

Cada campo dispone de una lista desplegable con los valores
actualmente introducidos en dicho campo. Los criterios de seleccién pueden ser
combinaciones de AND (Y) y OR (O) légicos. Los valores de AND se introducen en
la misma celda de la hoja y para realizar combinaciones de OR se utiliza la
pestafia inferior con el nombre OR. Se generan nuevas pestafias segiin se van
utilizando.

También se puede acceder a los comandos de filtros mediante el mena
contextual que se despliega con el botén derecho del ratén, al estar situado
encima de uno de los campos de un registro.

Ordenacion de registros

Los registros se pueden presentar ordenados por cualquiera de sus
campos. Para ordenarlos, se sittia el cursor en el campo segtn el cual se desea
ordenar de un registro cualquiera y se pulsa el botén de ordenacién en modo
ascendente o modo descendente.

Estas 6rdenes se encuentran también en el ment contextual mencionado
anteriormente.

Si se desea ordenar por mas de un campo se puede utilizar el comando
FILTRO U ORDEN AVANZADO... en el subment FILTRO del mentd REGISTROS; sin
embargo, para esta tarea es preferible utilizar las consultas. Estas permiten
realizar los filtros y ordenaciones de un modo conjunto y ademas se almacenan
como objetos independientes y se pueden utilizar en los formularios e informes.
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CONSULTAS

La utilizacion de las consultas varia dependiendo de que se trate de una
consulta de seleccién o de accion.

En las consultas de seleccién, al ser el resultado una hoja de respuesta
dindmica, el usuario la utiliza de forma similar a una tabla. La diferencia
principal estriba en que dependiendo del tipo de consulta se podra editar o sélo
consultar. Esto se debe a que en la edicién de los datos, lo que realmente se
modifica son los datos subyacentes que estdn almacenados en las tablas. En una
consulta de totales, por ejemplo, los registros no son modificables, ni es posible
afiadir otros nuevos. Se observard que en ese caso no se pueden introducir
nuevos registros (no aparece la dltima linea en blanco, ni el botén ANADIR
NUEVO REGISTRO #+), debido a que el subtotal se establece por la suma de los
componentes del pedido.

Eliminando este ultimo campo de la consulta se observara que ya es
posible la edicion y se pueden introducir nuevos registros y modificar los
actuales.

Las consultas de accién ejecutan una accién sobre los registros
seleccionados en la consulta. Esta accién puede ser creaciéon de nuevas tablas,
borrar, insertar o modificar registros. Las consultas de accién modifican de
manera automdtica y permanente la informaciéon de las tablas de la base de
datos, por lo que se presenta un aviso indicando esta circunstancia.

Estas consultas de accién son especialmente tutiles cuando se quieren
modificar muchos datos de una tabla que cumplen determinada condicién. Por
ejemplo se pueden modificar todos los ntimeros de teléfono de una tabla de
clientes de tal manera que si su pais es Espaiia se afiada +34 al teléfono
almacenado en la actualidad. De la misma manera se pueden borrar todos los
registros que cumplan determinada condicién. En general se puede decir que
esta manera de actualizar los datos es mas comoda que recorrer los datos uno a
uno para actualizarlos.

Al actualizar muchos datos de una sola vez aumenta el riesgo de errores

por lo que esta operacién es muy delicada y hay que estar muy seguro de lo que
se estd haciendo antes de modificar muchos datos en una tabla.

FORMULARIOS

Los formularios son la principal interfaz o via de comunicacion entre el
usuario y la base de datos. Entre las utilidades mas importantes de los
formularios se pueden citar las de mostrar y editar datos de una o varias tablas
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o consultas, la de controlar el flujo de la aplicacién con botones, la de insercién
de datos en la base de datos o la de enviar mensajes al usuario.

Dependiendo del tamafio y
namero de campos de la tabla o
consulta que se va a mostrar en el

B Empleados

Infarmanidn de compafia \ Infarmacién personal |

FEX

Nancy Davolio

formulario se decide cuél es el At ém_

tipo de formulario que mejor se apeion: [
adapta a cada situacion. El tipo de Corgo: [Fepmmors o
formulario mas sencillo muestra ok T |
los valores de todos los campos F"d;t' :ZWW

de una tabla o consulta. Es posible

avanzar uno a uno a lo largo de
todos los registros y moverse al
primero o al dltimo registro de la
tabla, para ver sus valores y/o
modificarlos. También se puede
realizar la insercién de un nuevo

Registroi 14 T b k| de

B Empleados

Informacidn de compafifa  Informacidn personal ]

Direccidn:

507 - 20th Ave. E]
pt. 28

EEX

Nancy Davolio

. . Ciudad: W Regidn: I_WA—
reglstro al final de la tabla. Codigo postat [58722 Pais:  [FEOD
Teléfono de domicilio: [Z0F]555-985)  MNotas:

Su formacion incluye una licenciatura en
Psicalogia par la Universidad del Estado de
Colorada, en 1970, También completd "EI
aite de la llamada fris". Mancy es miembro de

Tratamiento: [Srta -

Si la tabla o consulta que se o d nocin: [T —

desea mostrar en el formulario
contiene muchos campos, es mas
atil mostrarlos en varias paginas creando un formulario de multiples solapas.
De esa forma se permite una mayor claridad en la informacién sin tener que
amontonar toda ella en poco espacio. En las FIGURAS se muestran las dos
solapas de las que consta este formulario compuesto. Al pulsar sobre
Informacion de compariia o sobre Informacion Personal se accede a cada una de
ellas.

Registro: 14 T b |l |rk|de s

Si, por el contrario, la tabla tiene pocos campos es posible disefiar un
formulario continuo, el cual nos permite visualizar la informaciéon de forma
tabular pudiendo mostrar varios registros de forma simultdnea. Se puede
navegar a lo largo de los registros de la forma habitual.

En el caso de que se desee editar mediante un formulario una consulta
basada en una relaciéon uno a varios puede resultar ttil disefar un formulario
que contenga subformularios, de manera que en el formulario principal
aparezcan los datos del lado tnico de la relacién y en el subformulario se pueda
acceder a cada uno de los del lado multiple de la relacién. El ejemplo mas tipico
es el formulario correspondiente a un pedido, en el que en la parte superior se
muestran los datos propios del pedido y en la inferior los distintos articulos que
forman las lineas del mismo.

Un formulario se puede presentar también en forma de hoja de datos,
que es similar a la presentacién de las tablas y consultas.
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Controles

Los controles son los objetos que forman el formulario para componer
su aspecto externo o para editar los contenidos de las tablas o consultas. El
control méas habitual es la caja de texto (text box) pero hay otros controles que
pueden resultar mas adecuados para determinados tipos de datos. Si hay un
dato que s6lo puede tomar dos valores (verdadero o falso, uno o cero, etc.) el
botén de verificacion (Check box) es el mas adecuado. Si es

necesario elegir s6lo una opcién entre varias de una lista, un
N conjunto de botones de opcién (option buttom) puede ser lo mas
abl [] adecuado.

@ M Las listas (list) son ttiles en el caso de que se deseen
EH -1 | mostrar permanentemente una coleccion de valores. Pero si se
32 52 desea elegir uno entre una lista y que sea éste el tnico visible,
- entonces lo més adecuado es una lista desplegable (combo box).
Z1 B | A 1a hora de utilizar estos controles hay que tener muy presente
3 %8 | la cantidad de elementos o items que van a aparecer en ellos.
Una lista desplegable en la que haya que elegir un cliente entre
varios cientos o miles no tiene ningtn sentido. Por lo tanto es necesario conocer
los detalles de la informacion que se va a representar antes de decidir cual es la
forma mas adecuada de hacerlo.

2

Los controles de tipo pestafia (Tab) sirven para agrupar la informacion y
mantener ordenado el contenido de la pantalla. Con estos controles se muestra
cada vez una parte del formulario, como si fueran distintas paginas de un
mismo libro.

El botén de comando (command buttom) es uno de los controles mas
utilizados. Es especialmente ttil para controlar el flujo de la aplicacién, ya que
permite que determinada accién no comience hasta que sea requerida por el
usuario.

INFORMES

Los formularios sirven para mostrar y editar el
contenido de las tablas de una manera detallada y
ordenada. Ya se ha explicado anteriormente que los
formularios estan especialmente preparados para
mostrar el contenido de las tablas registro a registro.
Mostrar el contenido completo de una tabla o una —
consulta tampoco es complicado. Pero si la salida de
los datos se quiere elaborar un poco, mostrando los
datos agrupados, incluyendo subtotales,
encabezamientos y pies de pégina, entonces es
necesario recurrir a los informes.

pigna: M| 4 ][ 5 M
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Los informes permiten mostrar la informaciéon de una manera detallada
y elegante y son habitualmente utilizados para generar resimenes y balances
para los directivos, albaranes y facturas para los clientes, el catdlogo de la
compaiiia y en general cualquier informacién que vaya a ser impresa. Se puede
decir que un informe es la manera mas eficiente de mostrar informacion.

El informe se basa habitualmente en una consulta almacenada en la base

de datos, aunque no es estrictamente necesario. Esa consulta puede modificarse
desde el propio informe durante la elaboracién del mismo.

CREACION Y MODIFICACION DE UNA BASE DE DATOS

Hasta ahora se ha mostrado la utilizacion de los principales objetos de la
base de datos, pero sin explicar como se disefian y construyen. Es decir se ha
utilizado el botén ABRIR, situado a la derecha de la ventana principal de Access.
En este capitulo se mostrard la utilizacion de los otros dos botones: DISENO y
NUEVO.

Los objetos existentes se pueden modificar con el botén DISENO mientras
que se pueden crear nuevos objetos en la base de datos abierta con el botén
NUEVO. Una nueva base de datos se puede crear como se describia al principio
del manual utilizando el asistente o si no se utiliza el asistente, aparece
inicialmente sin ningtin objeto.

No se recomienda el uso del asistente para la creaciéon de nuevas tablas o

consultas, por lo que el proceso de creacion de una nueva y el de modificacion
de las existentes son muy similares.

TABLAS

| | mombredelcampo | Tipodedates |  Descripién | po | Tpodedstos [ Destripaén
|7 [1dEmpleada Autonumérico Mirmero asignado & un empleada nueva,
| |Apelidos Texta
) . RS e Cargo del amplasdin
Para ver como se realiza el diseio [ rsamerks = Tratamienta usada en los sahudos.
de una tabla se usa como ejemplo la tabla :E:;“ EZiES’H”” ol s aprta e o
de Empleados que ya se hemos visto. Cibposa ot -
: ?::sDom\c\Iio Izﬁg Incluye cédigo de pais o de &rea.
. Chiooie ool g aeiongor rica s
En la ventana de diseno de la tabla || Informacein enerlacrcs il epleade.
se observa que ahora el nombre de cada Fropedeies i cons
L o . ., General | Blsqueda In nombre
campo estd en una fila. A continuacién e ”depjgdmgu
Fu‘rmato e
del nombre del campo se encuentran el | jozeeeee hesto 4
. . ., . ‘iglor predeterminado e
tipo de dato y una descripcion del mismo. | rebde e ey
. . T:xtuue:eovahda\:mn : \r;;::;zs.n
En la parte inferior aparecen las | rmeewes =
. Indexado Ho ahtoner
propiedades de cada campo. Crmmmiets B e

Esta es basicamente la definicién de una tabla: un conjunto de campos
con su definicién.
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La manipulacién de esta ventana de disefio es similar a editar una tabla.
Se puede modificar el nombre, el tipo de dato o los comentarios, se pueden
afiadir nuevos campos o borrar alguno de los existentes. Cuando se borra un
campo hay que tener en cuenta que se estd eliminando el contenido de ese
campo de todos los registros que contenga la tabla. Igualmente cuando se
modifica alguna caracteristica del tipo de dato de una tabla es necesario
asegurarse de la compatibilidad de los datos actualmente almacenados.

Un concepto importante al trabajar con tablas es el tipo de dato. Esta
propiedad determina qué tipo de informacién se puede almacenar en el campo.
Los tipos de datos existentes en Access son:

Texto Informacién alfanumérica de hasta 255 caracteres
Memo Informacién alfanumérica de gran tamafio < 62K caracteres
Numérico Numeros enteros y reales
Fecha/Hora Fecha y hora
Moneda Formatos monetarios
Un ntmero en secuencia introducido automaticamente por
Access
Si/No Valores binarios
Objeto OLE Un objeto OLE (imagen, sonido, hoja de célculo Excel, etc.)
Hipervinculo Guardan direcciones de paginas Web

Autonumérico

Los tipos de datos se muestran al desplegar el campo tipo de datos.
asistente para busquedas... no es propiamente un tipo de dato, sino un asistente
para datos que toman su valor de una lista introducida por el usuario o de una
tabla.

En la parte inferior esta el area de propiedades del campo seleccionado
en la parte superior. Dependiendo del tipo de dato seleccionado varian las
propiedades del campo o su significado. Asi por ejemplo, la propiedad Tamario
del campo permite definir la longitud del campo (nimero maximo de caracteres)
en los campos de tipo Texto y en los campos de tipo Numérico permite definir el
tipo de namero (tamafio de almacenamiento): Byte, Entero, Entero Largo, Simple,
Doble, ID de réplica o Decimal.

NUEVA TABLA

El proceso para crear una nueva tabla es pulsar el boton Nuevo de la
ventana principal de la base de datos estando seleccionada la pestafia de tablas
o el comando TABLA del menti INSERTAR o el boton NUEVA TABLA de la barra de
herramientas.

En el cuadro de didlogo de NUEVA TABLA, es recomendable seleccionar la
opcién VISTA DISENO con lo cual se abre la ventana de disefio de tablas que se ha
visto antes pero sin ningtin campo definido.
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A partir de aqui el proceso es el mismo que se puede realizar al
modificar una tabla existente. Access exigira un nombre para guardar la tabla al
final del proceso de creacion de la misma.

Clave

Es recomendable tener una clave en todas las tablas de Access. La clave es
un campo o conjunto de campos que identifican de forma tnica a un registro. Si
no se define ninguna, la aplicacién propone crear una de forma automatica: crea
un campo Autontimerico 'y lo establece como clave.

Para definir los campos que se desea que formen la clave, se seleccionan
mediante el selector de registro (si son varios, los siguientes se seleccionan
manteniendo pulsada la tecla Control [CTRL]) y se pulsa el botén de establecer
clave o el comando CLAVE PRINCIPAL del ment EDICION.

Los campos que forman la clave se identifican porque muestran el icono
de una llave en su selector.

RELACIONES

Una vez creadas dos tablas se puede establecer una relacién entre ellas.
Para establecer una relacion se debe acudir a la opcién RELACIONES en el mend

HERRAMIENTAS o pulsar el [EEEs
MombreConta =\ dProveedor Preciolnidad IdEmpleado MombreConta
ello se abre la ventana de
PrecioUnidad FechaEnvio

botén RELACIONES de Ia B Poducos |
CargoContact ¥ 1dCategoria Cankidad ¥ FechaPedido CargoContact ¥
1 UnidadesEnExister mpleados FormaEnvia
relaClones‘ Cates UnidadesEnPedido s Cargn
=1 1| [|nivelNuevoredido ¥ 4 Destinatario -
pelitos DireccidnDest =
NombreCateg Nombre 1

. . 3
. IdProducto ~ IPeddo  ~ —— TPedids | —facente A
barra de herramlentas, Con MarbreComp. uNumbrePruductu B IdProducto oo Tilerte ol NombreComp 2
CantidadPorUnidar FechaEntregs
i A~

CiudadDesting | Fab &
RegidnDestin: % |Nnmhrg(ump‘ e

Descripcign ¥ Cargo
Trakamiento
Fechallacimie
FechaContrat
Direccidn b

Ademas de las
relaciones se muestran las
tablas con el nombre de sus
campos.

Para editar una relacion existente se realiza un doble clic sobre la
relacién, con lo que se abre la ventana de propiedades de la relaciéon. Esta
ventana muestra los campos que intervienen en la relacion y la integridad
referencial definida (La integridad referencial es una herramienta que garantiza
la consistencia y veracidad de los datos almacenados en una base de datos).
Desde esta ventana se puede acceder al Tipo de relacion para definir si es normal,
por el lado izquierdo o derecho.

Para definir una nueva relacién, se ‘arrastra’” el campo de la tabla
principal, o lado uno de la relacién, sobre el campo de la tabla del lado varios.
Se muestra la ventana de propiedades de la relacion y se completa su
definicion.
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CONSULTAS

ASPECTOS GENERALES DE LAS CONSULTAS

El proceso para crear una nueva consulta es pulsar el boton NUEVO de la
ventana principal de la base de datos estando seleccionada la pestafia
CONSULTAS o usando el [EFmmypsmmpmmm =

comando CONSULTAS en
el menu INSERTAR.
MombreCateg MombreProdu
Se muestra el cuadro fossricin” v | {ofroeess
w
de didlogo de NUEVA |« >
CONSULTA, donde 10 Campo: > | Descripcidn Imagen IdProducta he
£ Tabla: [Cat i iZak i Zak i Product P
mas recomendable es oradez; akeqotias ateqorias akeqotias roduckos t
seleccionar la opcion i
~. H W
VISTA DISENO. Se abren s .

la ventana de disefio de
consultas y la ventana de afiadir tablas, que es la primera operaciéon para crear
una consulta.

Para el disefio de las consultas se emplea el método denominado QBE
(Query By Example), en el que la construccion de la consulta se realiza de un
modo gréfico.

Anadir tablas

La ventana de afadir tablas se muestra en la FIGURA. Dispone de tres
ventanas para mostrar sélo las tablas, sélo las consultas, o tablas y consultas a la
vez. De esta manera se permite que una consulta forme parte de otra consulta.

Esta ventana es posible abrirla a

posteriori mediante el boton MOSTRAR TABLA | T
o el comando MOSTRAR TABLA del mentu it

3 fa Cerrar
CONSULTA. Se seleccionan las tablas y se | [g

Compafiias de envios

pulsa el boton AGREGAR o se realiza un | oetlesd peddos

mpleados
doble clic, con lo que se afiaden al 4rea de | [f=dfds
tablas y consultas de la ventana de la

Proveedares
consulta.

Es posible afiadir varias veces la misma
tabla a una consulta (Access les va colocando un sufijo), lo que permite hacer
consultas complejas, pero si la consulta que se desea hacer es sencilla esta
posibilidad es a menudo fuente de errores.
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Access genera relaciones entre campos que tienen el mismo nombre y esto
también puede generar errores. En los casos en los que no debe existir una
relacion es necesario eliminarla.

La ventana de consulta se divide en dos areas. En la superior se muestran las
tablas y consultas que intervienen en la consulta que se esta disefiando. En la
parte inferior se muestran los campos que intervienen en la consulta.

En el area de tablas y consultas se muestran las relaciones existentes entre
los distintos elementos. También es posible definir las relaciones
exclusivamente para la consulta.

Anadir campos

En el area inferior es donde se definen los campos y los criterios de selecciéon
de la consulta. La forma maés sencilla de rellenar estas columnas es arrastrar el
campo correspondiente de la zona superior a la primera columna libre o
realizar un doble clic. Con esta operacién se rellena la fila correspondiente a
Campo con el nombre del campo, la fila Tabla con el nombre de la tabla del
campo y se marca la casilla de verificacion de la fila Mostrar. Esta casilla indica
si se desea que el campo aparezca en el resultado de la consulta.

Modo diseiio v hoja de datos

Para ver el resultado de la consulta se pulsa el botén EJECUTAR con lo que se
obtiene el resultado de la consulta consistente en una tabla dindmica con los dos
campos seleccionados. Para volver al disefio de la consulta se vuelve a pulsar el
botén DISENO.

Existe también el modo SQL (Structured Query Language), que permite
realizar la consulta utilizando este lenguaje estandar. Esta opcién es un buen
banco de pruebas para el aprendizaje de este lenguaje (que no se explica en este
manual).

CONSULTAS DE SELECCION

Criterios de seleccion

En las consultas realizadas hasta ahora se muestran todos los registros
resultantes de la consulta. Es posible realizar un filtrado de estos registros
mediante los criterios que se introducen en las filas CRITERIOS. Los criterios se
comportan de forma similar a los filtros, pudiendo incluir las condiciones
légicas OR y AND.

Para introducir varios criterios que se comporten como el Y (AND) 16gico,
es necesario introducirlos en la misma linea. Para introducir varios criterios que
se comporten como el O (OR) 16gico es necesario introducirlos en lineas distintas
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o introducir el criterio tecleando las clausulas de condicién en la fila de Criterios.
Por ejemplo, para mostrar sélo los productos de las categorias Bebidas y
Condimentos, se puede introducir en la fila Criterios del campo Nombre de
categoria la clausula: “Bebidas” o “Condimentos”; o se pueden utilizar las filas
Criterios y O introduciendo en la primera Bebidas y en la segunda Condimentos.

Ordenacidén

Si no se ha incluido ningtin valor en la fila de Orden, los registros se
muestran seglin se encuentran en las tablas originales. Si se desea ordenar por
otros campos se debe elegir una de las opciones de la fila Orden para el campo
deseado: Ascendente o Descendente. Se puede realizar la ordenacién por mas de
un campo, de forma que los registros que tienen igual el primer campo en el
criterio de ordenacién se ordenan por el siguiente.

Si el criterio de ordenacion no es el mismo que el que se desea para la
presentacion de los datos en la hoja de datos, se pueden utilizar campos sélo
para este fin, dejando sin verificar la casilla de verificacion Mostrar.

Agrupaciones

En las consultas es posible realizar agrupaciones o totales. Para ello se elige
el comando TOTALES en el ment VER o en el ment contextual que aparece en el
campo al pulsar el botén derecho del ratén con lo que se muestra después de la
tila Tabla, una fila denominada Totales. Esta fila se puede volver a ocultar con el
mismo comando.

En aquellos campos que se quieren agrupar si tienen el mismo valor, se deja
la opcién por defecto Agrupar por. En el resto de los campos que se quiera
mostrar sera necesario elegir una de las opciones disponibles:

Suma Suma de los valores de la agrupacion
Promedio Media de los valores de la agrupacion
Min El minimo de los valores de la agrupacion
Maéx El méximo de los valores de la agrupacion
Cuenta Ntumero de registros de la agrupacion
DesvEst Desviacion estdndar de los valores de la agrupacion
Var Varianza de los valores de la agrupacion
Primero Primer valor del campo de la agrupacion
Ultimo Ultimo valor del campo de la agrupacion
Expresion Una expresion introducida por el usuario
Donde El valor del registro que cumpla la condicion
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Consultas de referencias cruzadas

La forma mas facil de entender para qué sirven este tipo de consultas es
con un ejemplo. Si se quiere crear una consulta que muestre la cantidad total de
pedido de cada cliente de Neptuno agrupada por categorias de productos se
puede hacer de varias maneras. Se puede hacer mediante una consulta de
selecciéon. En este caso se observa que la cantidad de registros es bastante
elevada. Ademas, el mismo cliente aparece varias veces (una vez por categoria
de productos).

Oftra alternativa es crear una consulta de referencias cruzadas en la cual
se agrupa la informacién por clientes y se muestran las categorias en columnas,
de forma tabular.

Para crear la consulta de referencias cruzadas se abre la consulta de
seleccién en modo de disefio y se pulsa el comando CONSULTA DE REFERENCIAS
CRUZADAS del ment CONSULTA.

En la parte inferior de la consulta aparece la fila Referencia cruzada, donde
se especifican el encabezado de la fila y de la columna. Pulsando el botén
EJECUTAR de la barra de herramientas se muestra el resultado de la consulta.

La ventaja de este tipo de consultas es que permite mostrar una gran
cantidad de informaciéon resumida en formato compacto. Se observa que la
cantidad de registros es bastante inferior, ademas los datos se presentan en
formato idoneo para la creacion automatica de graficos y diagramas.

Las consultas de tabla de referencias cruzadas permiten presentar los
datos en filas y columnas siguiendo el enfoque tradicional de las hojas de
calculo, lo que en algunos casos es mdas conveniente por ser mas claro. Sin
embargo, este tipo de consultas no forman parte del estindar SQL.

CONSULTAS DE ACCION

Las consultas de accién crean nuevas tablas o modifican los datos de las
tablas existentes. La modificacion de los datos de una tabla puede hacerse
directamente sobre la tabla, pero cuando la cantidad de registros a modificar es
elevada se recomienda el uso de las consultas de accion.

Es importante que antes de utilizar una consulta de accién para
modificar una tabla, se haga una copia de seguridad de la tabla, ya que los
cambios realizados por este tipo de consultas son permanentes y un error
puede llegar a inutilizar una tabla.

Access ofrece cuatro tipos de consultas de accién, que se describen en los
apartados siguientes.
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Creacion de tabla

Las consultas de creacion de tablas crean una nueva tabla con los datos
resultantes de una consulta.

Una vez creada la consulta se pulsa el comando CONSULTA DE CREACION
DE TABLA del menti CONSULTA. Aparece una ventana donde se pide el nombre
de la nueva tabla creada. Se da la opcién de guardar la tabla en la propia base
de datos o exportar la tabla a otra base de datos. A continuacién, se pueden
establecer las relaciones de la nueva tabla.

Consulta de actualizacion

Las consultas de actualizaciéon modifican los datos de una tabla. Son
atiles a la hora de actualizar los valores de un campo en varios registros
utilizando una expresiéon comun. Los datos se actualizan a partir del resultado
de una consulta.

Una vez creada la consulta de seleccion se pulsa el comando CONSULTA
DE ACTUALIZACION del ment CONSULTA. En la parte inferior de la consulta
aparece la fila Actualizar a donde se indica el cambio a efectuar en ese campo.
En la fila Criterios se especifica la condiciéon que deben cumplir los registros a
modificar. Por ejemplo, si se quiere modificar el nombre del pais en la tabla
Clientes (para todos los clientes de Spain) por el nombre en castellano Esparia.

Consulta de datos anexados

Las consultas de datos anexados afiaden nuevos registros a una tabla
partiendo del resultado de una consulta.

Una vez creada la consulta de seleccion se pulsa el comando CONSULTA
DE DATOS ANEXADOS del menti CONSULTA. Aparece el didlogo Anexar donde se
pide el nombre de la tabla a la que se desean anexar los datos, que puede ser de
la base de datos activa o de otra base de datos. Esta tabla debe existir ya en la
base de datos. En la parte inferior de la consulta aparece la fila Anexar a donde
se indica en qué campos de la tabla se desean afiadir los registros de los campos
seleccionados. Por ejemplo, si se quiere anexar la cantidad total de pedidos de
cada uno de los clientes por productos a una tabla.

Consulta de eliminacion

Las consultas de eliminaciéon de registros borran los registros de las
tablas correspondientes a las filas del resultado de una consulta. Es conveniente
ejecutar una consulta de selecciéon para ver los registros que van a ser
eliminados y, a continuacién, convertirla en una consulta de eliminacion.

Una vez creada la consulta de seleccion se pulsa el comando CONSULTA
DE ELIMINACION del menti CONSULTA. En la parte inferior de la consulta aparece
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la fila Eliminar. Por ejemplo, si se quieren eliminar todos los pedidos que
todavia no han sido enviados al cliente LILAS (por haber sido declarado
insolvente). Los valores Ddnde de las celdas restantes indican los campos que
deben cumplir los criterios para la eliminacion.

FORMULARIOS

Los formularios son la parte de la aplicaciéon que va a estar a disposicion
de los usuarios, constituyendo el nticleo de la interfaz aplicacién-usuario. Por
eso es necesario tener un especial cuidado en su disefio y construccion. Los
usuarios que manejen los formularios deben encontrarlos sencillos y eficientes.
Aunque es posible utilizar las hojas de datos de tablas y consultas para realizar
muchas de las funciones de los formularios, éstos tienen la ventaja de presentar
la informacién de forma clara y ordenada. Un formulario convenientemente
disefiado acelera la introduccién de datos y minimiza los errores de los
usuarios.

Los formularios se construyen partiendo de un conjunto de elementos de
disefio independientes denominados controles u objetos de tipo control. Los
controles son los componentes habituales de las ventanas y didlogos de Access y
otras aplicaciones Windows. Los cuadros de edicion (text box) se utilizan para
introducir y editar datos, las etiquetas (label) contienen los nombres de los
campos y los marcos (frame) muestran gréaficos. Un formulario consiste en una
ventana en la que se sittian varios tipos de controles: los que muestran los datos
de las tablas y los que muestran datos estaticos como etiquetas o logotipos, los
que permiten generar acciones, tales como botones que abren otros formularios
o imprimen informes, etc.

Los formularios Access son versatiles: permiten realizar tareas que no son
posibles en las hojas de datos Tabla o Consulta. Es posible validar las entradas en
base a informacién contenida en otras tablas distintas a la editada. Se pueden
crear formularios que incorporen otros formularios (subformularios). Ademés,
desde un formulario, es posible realizar cédlculos y mostrar totales o activar
distintas funcionalidades de la aplicacion.

Identificacion de los tipos de formularios

El contenido y el aspecto de un formulario dependen de su cometido
dentro de la aplicacion de la base de datos. Estas se agrupan en tres categorias
basicas:

- Las aplicaciones de proceso de transacciones afiaden nuevos registros a las
tablas o editan las ya existentes. Requieren que exista permiso de escritura
en las tablas enlazadas al formulario. Son los formularios en los que se
trabaja con los datos de la base de datos.
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- Las aplicaciones de ayuda a la toma de decisiones proporcionan informacién
como gréficos o tablas pero no permiten que el usuario afiada o edite datos.
Tan solo requieren que exista permiso de lectura de las tablas enlazadas al
formulario. No se modifica el contenido de las tablas.

- Las aplicaciones de mantenimiento de bases de datos llevan a cabo tareas de
administracion: creacion de tablas y bases de datos, control de acceso a los
usuarios, encriptaciéon de datos para garantizar la seguridad y copias de
seguridad. Requieren que exista permiso de acceso total a todos los objetos
de la base de datos. No se modifican los datos si no la estructura de
almacenamiento de los mismos. En aplicaciones sencillas, con pocos
usuarios, este tipo de formularios pueden no ser necesarios.

CREAR UN FORMULARIO BASICO

El proceso para crear un nuevo formulario consiste en pulsar el botéon
NUEVO de la ventana principal de la base de datos estando seleccionada la
pestafia de FORMULARIOS o el comando FORMULARIOS del menti INSERTAR.

Se muestra el cuadro de didlogo de NUEVO FORMULARIO, donde en este
caso, a diferencia de las tablas y consultas, se recomienda seleccionar la opcién
ASISTENTE PARA FORMULARIOS). En la parte inferior se elige la tabla o consulta en
la que se va a basar el formulario.

El asistente presenta las siguientes etapas: [T @k
- Seleccionar los campos que van a formar gggpifilguddt

parte del formulario. La lista desplegable | @™ pmseaio

situada en la parte inferior del dialogo

contiene todas las tablas y consultas |geaesms i E

existentes que puedan utilizarse como E==E

origen de los datos. Se pulsa en la flecha y
se selecciona la tabla, con lo cual aparecen todos los campos disponibles en
esa tabla. Si se desea incluir todos los campos en el formulario se puede
pulsar directamente el botén SIGUIENTE. Access permite crear un formulario
simple sin subformulario o un formulario de datos que contiene un
subformulario.

- Elegir el aspecto del formulario, que puede ser basado en columnas, tabular
o en modo hoja de datos.

- Elegir el estilo del formulario que afecta al fondo y formato de los controles.

- Poner nombre al formulario.
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Al finalizar este proceso se muestra el nuevo formulario desde el que se
pueden editar los registros correspondientes. Una forma atn maés rdpida de
crear un formulario es seleccionar en la ventana principal de la hoja de datos la
tabla o consulta deseada y pulsar el botén AUTOFORMULARIO con lo que se crea
un formulario con las opciones por defecto. Si el disefio de este formulario no
nos convence plenamente se puede modificar yendo al modo de disefio. Para
ello se pulsa el botén DISENO de la barra de herramientas, con lo que se permite
editar los controles del formulario. La ventana flotante que aparece en el modo
disefio contiene una barra de herramientas (ToolBox). Si se desea modificar un
formulario ya construido o se desea crearlo sin el asistente es necesario incluir
los controles en la ventana de disefio. Para incluir un control en un formulario
se selecciona el tipo de control que se desea insertar en la caja de herramientas y
se coloca en la posicion que se desea que aparezca en el formulario. A
continuacién es conveniente comprobar que las opciones por defecto asociadas
al control tienen los valores adecuados.

Con el comando PROPIEDADES del ment VER, el boton PROPIEDADES de la
barra de herramientas o con la opcién PROPIEDADES del ment contextual de los
controles se presenta la pagina de propiedades de cada control, en la que se
especifican sus caracteristicas de formato, origen de datos, eventos y resto de
propiedades. Por ejemplo, la propiedad FILTRO se emplea en los casos en que el
namero de registros que se puede mostrar en un formulario es muy elevado y
resulta interesante que aparezcan sélo aquellos que cumplan cierta condicién y
que esta condicion se pueda establecer no en tiempo de disefio del formulario si
no en tiempo de ejecucién. Seleccionando el formulario mediante el cuadro
superior izquierdo se muestran las propiedades del formulario.

Incluir un formulario dentro de otro (subformulario)

Si se desea crear un formulario en el que aparezca cada cliente con todos
sus pedidos debe disefiarse un formulario que contenga un subformulario. El
objetivo de este formulario podria ser poder afadir nuevos pedidos de un
cliente o editar los ya existentes. La informacion sobre el cliente se guarda en la
tabla Clientes y la informacién sobre los pedidos en la tabla Pedidos. La relaciéon
entre las dos tablas es de uno a varios. Nétese que es la misma relacion existente
entre la tabla de pedidos y la de lineas de pedidos.

Para ello, se define la tabla Clientes como origen de los datos del
formulario principal y se utiliza el subformulario para mostrar, afadir y editar
registros en la tabla Pedidos. Para crearlo con el asistente se deben seguir los
pasos mostrados en el apartado anterior para crear un formulario simple, con
las siguientes salvedades:

Se deben elegir campos de las dos tablas relacionadas. Dado que los
campos que se han seleccionado para el formulario proceden de dos tablas
distintas, el asistente pregunta como desea ver los datos. En este caso se debe
seleccionar la opcién por Clientes ya que el formulario principal debe contener
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los datos de un cliente y el subformulario las anotaciones de los pedidos. Debe
estar seleccionada la opcién FORMULARIO CON SUBFORMULARIO(S). A continuacién
se selecciona la distribucién que se desea aplicar al subformulario asi como el
estilo. Por ultimo, se deben introducir un nombre para el formulario principal y
para el subformulario.

Diseno de formularios personalizados

Ademas de los controles explicados hasta ahora hay otros que permiten
aprovechar plenamente el entorno gréfico de Windows. El control lista
desplegable (combo box) puede aumentar la velocidad y la precisiéon al
introducir datos, ya que permite elegir el valor de una lista predefinida en lugar
de escribirlo. Esto garantiza que el dato introducido existe previamente en una
lista desde la que es escogido y elimina una fuente de errores. Los botones de
opcién o de alternar (option button) permiten elegir un valor entre varios
mientras que las casillas de verificacion (check box) permiten dar valores a los
campos Si/No. El control imagen complementa a los controles marco
dependiente e independiente a la hora de afiadir imagenes a un formulario. Los
botones de orden permiten ejecutar procedimientos Access VBA.

La programacion VBA (Visual Basic for Applications) no se explica en este manual.

INFORMES

Muchas aplicaciones de bases de datos generan informes informe. En
Access, un informe es algo parecido a un formulario continuo especialmente
disefiado para ser impreso. La principal diferencia es que los datos contenidos
en un informe no pueden ser actualizados. Es necesario modificar los datos de
las tablas y volver a imprimir el informe.

Access combina los datos de las tablas, las consultas e incluso los
formularios para producir un informe que puede ser impreso y distribuido
entre aquellas personas que lo necesiten o lo soliciten.

Diferencias y semejanzas entre formularios e informes

Principales diferencias:

- Los informes se crean preferentemente para ser impresos y, a
diferencia de los formularios, no se disefian para ser mostrados por
pantalla.

- No es posible cambiar el valor de los datos en un informe tal y como
se hace en un formulario.

- Los informes no disponen de una vista Hoja de datos. Sélo existen las
vistas Diserio y Vista Preliminar.
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Los informes de Access comparten muchas caracteristicas con los
formularios, entre ellas las siguientes:

- Los Asistentes para informes permiten crear tres tipos bdsicos de
informes: columnas, grupos/totales y etiquetas postales. Es posible
modificar después los informes creados por el asistente para
adaptarlos a unas necesidades particulares.

- Los informes estan constituidos por varias secciones: el encabezado y
el pie del informe (se imprimen al principio y al final del informe), asi
como el encabezado y el pie de pagina (se imprimen al principio y al
final de cada pagina).

- Las secciones de grupo de los informes equivalen, en su conjunto, a la
seccion Detalle en los formularios.

- Los controles de afiaden utilizando las Herramientas e incluyen
controladores de tamafio y posicién

- Los subinformes pueden incluirse en los informes al igual que los
subformularios en los formularios.

TIPOS DE INFORMES EN ACCESS

Los informes creados por Access pertenecen a uno de estos seis tipos
basicos:

1. Los informes de una columna imprimen en una columna de cuadros de
texto los valores de cada registro de una tabla o consulta. La
caracteristica AUTOINFORME de Access crea un informe de columna
simple con una sola pulsacién del botén AUTOINFORME.

2. Los informes tabulares presentan una columna para cada campo de la
tabla o consulta e imprimen los valores de los registros en las filas
situadas bajo el encabezado de las columnas.

3. Los informes de varias columnas se crean a partir de informes de una
columna incluyendo varias columnas en una misma pagina.

4. Los informes de grupos y totales son muy utilizados. Agrupan los
registros y resumen la informacién imprimiendo subtotales y totales.

5. Las etiquetas postales son un tipo especial de informe. Se utilizan para
imprimir nombres y direcciones (u otros datos) en grupo.
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6. Los informes independientes contienen subinformes basados en fuentes
de datos no relacionadas entre si.

Creacion de un informe agrupado

El proceso para crear un nuevo informe es pulsar el botéon NUEVO de la
ventana principal de la base de datos estando seleccionada la pestafia de
INFORMES o el comando INFORMES del menu

Nuevo informe BIx
INSERTAR.
Z)

Para crear un informe, como sucedfa en | ZEmrammeen R0
el caso de los formularios se recomienda
seleccionar el asistente mediante la opcién B i s g do | -
ASISTENTE PARA INFORMES. Si se desea crear el =
informe desde cero debe elegirse la opciéon
DISENO.

Las opciones AUTOINFORME: EN COLUMNAS Y EN TABLAS, permiten crear
informes de modo automatico en formato de columnas o tablas. La opcion
ASISTENTE PARA GRAFICOS y ASISTENTE PARA ETIQUETAS permite crear graficos y
etiquetas mediante un asistente.

En la parte inferior se elige la tabla o consulta en la que se va a basar el
informe. Por ello, antes de comenzar con el informe es recomendable
comprobar que las relaciones entre las tablas que van a intervenir estin
correctamente establecidas.

Para esto lo mejor es crear la consulta que se va a utilizar en el informe y
comprobar que los resultados que se obtienen son los esperados.

El asistente presenta las siguientes etapas:

- Seleccionar los campos que van a formar parte del informe. Si son todos se
puede pulsar directamente el botén SIGUIENTE. Una vez seleccionados los
campos ya se podria terminar con el asistente.

- Indicar el modo de presentar los datos del informe.

- Seleccionar el nivel de agrupamiento, es decir, los campos por los que se van
a realizar las agrupaciones y por tanto como se organiza el informe. El botén
OPCIONES DE AGRUPAMIENTO, permite cambiar el modo en que Access agrupa
los datos en el informe, definiendo intervalos de agrupamiento.

- Elegir el criterio de ordenacién de los registros. Se pueden ordenarlos
registros de los grupos en base a cualquier campo hasta un maximo de
cuatro. El orden es ascendente de manera predeterminada. El botén
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OPCIONES DE RESUMEN permite establecer qué informaciéon se quiere
presentar como total.

- Elegir la disposicion de los datos en el informe entre varias
predeterminadas.

- Elegir el estilo del informe.
- Poner nombre al informe.

Al finalizar este proceso se muestra el informe correspondiente. Muy
posiblemente, al terminar con el asistente el informe no sera exactamente el que
el usuario deseaba. Para modificarlo se puede pulsar el botén DISENO y realizar
sobre el informe los cambios que se deseen, como en el caso de los formularios.
Para ver el efecto de estas modificaciones sobre el aspecto final del informe se
utiliza el botén VISTA PRELIMINAR que muestra el resultado definitivo.

Con la opcién ORDENAR Y AGRUPAR del mend VER o con su correspondiente
botén de la barra de herramientas, aparece una ventana en la que se pueden
modificar los criterios de agrupamiento y ordenacién establecidos con el
asistente.

Cada una de las secciones de un informe dispone de unas propiedades que
determinan si la seccién comienza en una pagina nueva si no cabe en la actual,
si la seccidn es visible o no etc. Para acceder a ellas se puede utilizar el botén
derecho del ratén o el comando PROPIEDADES del menti VER. El informe dispone
de otras propiedades que afectan a la totalidad del mismo. Para acceder a ellas
se puede utilizar el botén derecho del ratén haciendo clic a la derecha de la
zona Detalles.

Una posibilidad utilizada muy a menudo es la de afadir la fecha de
generacion del informe al mismo. Para ello se inserta una caja de texto,
preferiblemente en el encabezamiento, y en su propiedad Origen del control se
utiliza una de estas funciones Date() o Now(). La diferencia es que la primera
devuelve solo la fecha y la segunda devuelve ademas la hora. La propiedad
Formato de la caja de texto debe ser asignada a un valor coherente con las
fechas.

Otra posibilidad muy util es la de mostrar en el informe resultados de
calculos realizados sobre los campos de la base de datos. En la propiedad
Origen del control se pueden utilizar operadores y realizar llamadas a las muchas
funciones de las que dispone Access. La mas utilizada puede ser la funcion sumy()
que permite incluir subtotales y totales absolutos a lo largo del informe. La
forma mas simple de comprobar su uso es ver las férmulas que introduce el
asistente cuando se realiza el total de un campo.
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En algunos casos resulta conveniente eliminar del informe campos que
aparecen repetidos sucesivamente. La propiedad Ocultar duplicados de las cajas
de texto hace que solo se imprima un campo si es distinto del de la linea previa,
facilitando asi la legibilidad.

Incorporacion de subinformes

Los informes, al igual que los formularios, pueden incluir subinformes.
Sin embargo, a diferencia del Asistente para formularios, el Asistente para informes
no permite crear automaticamente un informe que contenga un subinforme.

Es posible afiadir subinformes a los informes creados por el asistente o
crearlos utilizando una plantilla vacia. Para afiadir un subinforme se arrastra
desde la ventana de la base de datos hasta el lugar, dentro del informe, donde
se quiere posicionar. Una utilidad de incluir un informe dentro de otro es la
posibilidad de unir varios que ya estan disefiados en uno tnico.






INTERNET Y
CORREO ELECTRONICO

En este médulo aprenderemos a sacar el mayor rendimiento de Internet
y al correo electrénico.

Aprenderemos a usar un navegador Web, buscar informacién en Internet
y usar las herramientas que Internet pone a nuestra disposicion (chat,
herramientas on-line, ftp,...)

Conoceremos como configurar nuestro correo electrénico y a usarlo de
una manera eficaz, gestionando nuestros contactos, enviando documentos, etc.







INTERNET Y CORREO ELECTRONICO 205

FUNDAMENTOS DE INTERNET

LA RED DE REDES

Internet se autodefine como la red de redes, esta universalidad es
inherente a la propia estructura de la red. En si misma se basa en un medio de
comunicacién rapido (autopistas de la informacién) que transporta signos (los
nameros) en un coédigo universal (el cédigo binario) y con una gramética
comun (el protocolo TCP/IP).

Si la libertad de su estructura fundamenta su universalidad también
permite el mal uso de ella, este hecho queda demostrado con el altisimo uso de
la red para fines ilegales o I menos poco éticos, equipardndose las estadisticas, y
en muchos casos superando, a los porcentajes registrados a nivel social en
muchos paises del primer mundo. La libertad frente al libertinaje es la
asignatura pendiente para una red universal, libre y gratuita pero andrquica y
la posibilidad de tener acceso rdpido a informacién localizada en casi cualquier
lugar del mundo es la asignatura aprobada.

REFERENCIA HISTORICA

Los origenes de Internet se remontan a la Guerra Fria. El servicio de
defensa estadounidense habia disefiado un sistema de comunicacién mediante
ordenadores cuya principal cualidad era su poder de supervivencia, si uno de
los nodos de esta red fuera destruido, la red buscaria automaticamente rutas
alternativas para mantener a todos los demés nodos comunicados. Se considera
que el padre de este proyecto fue J.C.R. Licklider y que su puesta en
funcionamiento se remonta a 1963. En un principio esta red sélo era accesible
para cientificos y militares, y se utilizaba basicamente para compartir los
recursos disponibles en los superordenadores (mucho menos potentes que los
actuales ordenadores domésticos) del gobierno.

Ese proyecto fue conocido como ARPAnet, ya que la dependencia
encargada de realizarlo fue la Advanced Research Projects Agency (ARPA). En
1970 se lograron enlazar entre si cuatro universidades: Stanford, UCLA, UCSB, y
la Universidad de Utah. Las posibilidades de intercambio de informacién y de
comunicacién remota, no pasaron desapercibidas para los investigadores
académicos, quienes comenzaron a pedir a sus instituciones que se conectaran a
la naciente red.

En 1972, aproximadamente 40 universidades ya formaban parte de la
ARPAnet, y sus computadoras tenian la capacidad de intercambiar mensajes y
archivos, ademds de controlar a otras computadoras a distancia. Hasta ese
momento, el manejo de redes tnicamente era posible en las grandes
instituciones que contaban con computadoras de alto nivel. Sin embargo, a
mediados de los setenta, la introduccion de las microcomputadoras y la
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creacion de UNIX (un sistema operativo de bajo costo, capaz de manejar redes)
permitié el ingreso a Internet a instituciones medianas y pequefas. De esa
manera, por todas partes empezaron a multiplicarse las redes.

En 1985, la Fundacion Nacional para la Ciencia (NSF) cre6 NSFNET, una
serie de redes para investigacion y comunicacién de la educacién. Basada en los
protocolos de ARPANET, la NSFNET cre6 un servicio nacional de backbone, o
espina dorsal de Internet, que era ofrecida de manera gratuita a cualquier
institucion educativa o de investigaciéon de los Estados Unidos. Al mismo
tiempo, se crearon redes regionales para conectar instituciones particulares al
servicio nacional de espina dorsal.

Después, cuando en 1990 se decidi6 eliminar la obligacién de contar con
apoyo gubernamental para poder conectarse a Internet, dio comienzo un
periodo de extraordinario crecimiento de la red, gracias al inicio de las
actividades comerciales a través de ésta. De 159.000 computadoras que en 1990
estaban conectadas a Internet, se ha llegado a un total aproximado de cinco
millones hacia mediados de 1995.

NSF coordiné también un servicio llamado InterNIC, que registraba
todas las direcciones de Internet para que los datos pudieran ser encaminados
al sistema correcto. Hoy, Network Solutions Inc. se ha encargado de este servicio
con la cooperaciéon de NSF.

Es importante sefalar que el crecimiento de Internet no fue planeado por
nadie y ha sido hasta cierto punto accidental. El conjunto de redes que forman
Internet no pertenece a nadie ni estd controlado por una sola persona o grupo
de personas. Cada red es independiente y puede manejarse como sus duefios lo
prefieran. Esta es la causa de la gran diversidad que se puede hallar en Internet,
pero también del desorden y la dificultad de encontrar informacién que la
caracterizan.

ARQUITECTURA DE INTERNET
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En Internet todos los nodos estan interconectados por medio de routers,
si un nodo o un router cae, otro toma su lugar utilizdndose otra linea de
comunicacién, esto imposibilitaba destruccion de la red, ya que para inutilizar
la red habia que destruir todos los nodos y routers de la red. Siempre habra un
camino mientras algo de la red exista.

CONEXION A INTERNET

La conexion a Internet es una conexién a una WAN, bien desde un acceso
telefonico a redes (acceso remoto - RAS) o desde una LAN (ADSL).

Actualmente los accesos mas rapidos son ADSL y RDSI y el mas lento
por linea telefénica. En cualquier caso necesitaremos un interfaz para modular
la sefial a la linea de conexién, esto se realiza generalmente mediante un
moédem. Hay casos excepcionales, como las conexiones via cable de fibra 6ptica,
en que la conexion se realiza mediante un interfaz de red clasica (NIC), en este
caso no se necesita médem.

En cualquier caso conectaremos con un servidor propiedad de nuestro
Proveedor de Servicios de Internet (ISP), que nos dara acceso a todos los servicios
de la red. Por lo general el sera el encargado de realizar la conexion fisica y la
configuracion bésica de ésta, aunque con el notable incremento de los interfaces
PCMCIA (conexién en caliente) y Plug & Play (conectar y listo) esta conexion la
pude realizar cualquier usuario medio.

WAN WAN ANCHO DE BANDA

- COMENTARIOS
SIGLA NOMBRE MAXIMO

POTS Serv1,c1.o telefénico 4 kHz Analégico El estandar para confiabilidad
analégico

RDSI Red Digital de Servicios 128 kbps Datos y voz de forma conjunta
Integrados

X25 X295 Un antiguo y confiable caballo

de batalla
Frame Relay | Frame Relay 1.544 Mbps Un nuevoy flexible caballo de

batalla descendiente de RDSI

Modo de transferencia

ATM . 622 Mbps Redes de alta potencia
asincrona
Servicio de datos

SMDS multimegabit 1.544 y 44.736 Mbps | Variante MAN de ATM
conmutado

T1, T3 T1, T3 1544 y 44736 Mbps | | Cecomunicaciones

ampliamente utilizado

Linea del suscriptor Nueva tecnologia a través de

xDSL digital >384 kbps lineas telefénicas

Modfzrr.l Moédem 56 kbps Tecnf)Ilea probada por linea
telefénico telefénica

Médem por ., Nueva tecnologia que emplea
cable Moédem por cable 10 Mbps TV por cable

Inaldmbrico Inalambrico <5 Mbps Enlaces por microondas y laser

terrestre
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WAN WAN ANCHO DE BANDA
; COMENTARIOS
SIGLA NOMBRE MAXIMO
Inaldmbrico Inalambrico <5 Mbps Enlaces por microondas y laser

via satélite

Transmisién veloz por fibra

SONET Red 6ptica sincrona 9.992 Mbps o
Optica

PROVEEDORES DE INTERNET

Un Proveedor Internet nos permite conectar nuestro ordenador a la Red
Internet. No podemos conectarlo directamente, puesto que las lineas de
comunicaciones que forman Internet en si, sélo las pueden manejar las grandes
empresas de las telecomunicaciones a nivel mundial: Telefonica, Wanadoo, British
Telecom, AOL, etc.

Los proveedores también ofrecen otros servicios: instrucciones de
instalaciéon de la conexién, ayuda telefénica, archivos de datos y programas,
servicios de conversacion, etc.

Ultimamente, algunos proveedores estan ofreciendo con el costo de la
conexion, el médem (inaldmbrico o no) ADSL, para evitar ocupar el teléfono
cuando nos conectamos a la Red, ya que permite voz y datos de forma
independiente.

En principio las conexiones que nos vende nuestro proveedor son
privadas. Para que nadie pueda acceder a Internet por la conexién que nosotros
hemos contratado, el proveedor asigna un nombre de usuario y una clave
secreta a cada cliente. Siempre existe la posibilidad de compartir nuestra
conexién con otra persona, con el Gnico inconveniente de que no podremos
conectarnos simultdneamente.

Un dato importante a tener en cuenta es lo que se llama el “Ancho de
Banda” del proveedor. El ancho de banda mide la capacidad de transmitir datos
entre Internet y los usuarios. Es importante que un proveedor tenga el maximo
ancho de banda posible para que nuestros médems alcancen la maxima
velocidad posible, y podemos recoger la informacién de Internet solicitada en el
menor tiempo posible, y de esta manera ahorrar en costes de conexion.

El proveedor de servicios de Internet tras la configuraciéon de la conexién
a Internet nos informara de los datos de la cuenta de acceso a Internet, estos
seran al menos dos: un nombre de usuario y una contrasena. Si el ISP nos da
servicio de correo electrénico también nos informaré de la direccion de correo
electrénico y de la contrasefia de acceso a nuestro buzoén.

Para aquellas cuentas que contraten sitios en Internet se les informara de
los dominios de en los que se publicara la informacion y del método de acceso
para su publicacién. Existen los proveedores de Internet gratuitos. Esto significa
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que no tendremos que pagar nada por conectarnos a la Red, salvo el tiempo de
conexion. Sus beneficios no vienen por parte de quien se conecta a su canal de
comunicaciones, sino de la propaganda que muestra por dicho canal. Es un
negocio similar al de la television gratuita.

Estos proveedores dan acceso a condiciéon de que toda la informacion
que recojas de Internet pase por sus ordenadores para poder incrustarles unos
rétulos de propaganda. De esta manera, sea cual sea la pagina Web que visites,
veras la propaganda que vende el proveedor.

Estos servicios gratuitos tienen algunos inconvenientes respecto a los
normales. Para empezar sufren una saturacién muy grande, como todo lo que
es gratis. Ademads, no ofrecen todos los servicios de Internet.

SERVICIOS DE INTERNET

Aunque Internet es una red global, en muchos aspectos se parece a una
pequefia ciudad con servicios similares. Digamos que usted desea enviar o
recibir correo, Internet tiene oficinas electrénicas de correo. Hay bibliotecas en
linea que puede usar a cualquier hora del dia o de la noche, con millones de
libros y periédicos para lecturas ilimitadas. Los salones de “chat” son el
equivalente en Internet a los cafés abiertos las 24 horas, con personas deseosas
de charlar en cualquier momento que usted desee.

Con el explosivo crecimiento de la red es posible ir de compras, encargar
una pizza, ver los cortes de una pelicula y escuchar emisoras de radio de todo el
mundo. Todas estas son diferentes servicios de Internet.

Los servicios mas usados en Internet son: el correo electrénico (email),
paginas Web (www.xxxx.xxx world wide web), Chat, tiendas on-line, foros, ...

Correo electronico (email)

Este servicio proporciona la capacidad de enviar y recibir cartas
electrénicas y documentos a través de Internet.

El correo electrénico es una herramienta que permite enviar mensajes a
cualquier persona o grupo de personas que tengan una cuenta en alguna
maquina con acceso a Internet. Para enviar mensajes, solo es necesario conocer
el nombre del usuario y la direccién electrénica de su computadora.

El correo electrénico ofrece diversas ventajas:

e No hay cargos de larga distancia

¢ Es posible enviar grandes volimenes de informacion.
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e Se puede contestar selectivamente y a la hora mas conveniente.

e Es accesible a todo Internet y a la mayoria de las redes comerciales. Es la
herramienta con mayor cobertura.

e Tiempo entre el envio y la recepcion entre dos puntos cualesquiera del
mundo de pocos minutos, incluso segundos.

Los usos del correo electrénico son diversos. Pueden utilizarse para
enviar mensajes de negocios, servicio a clientes, listas de discusion
especializadas, mensajes a familiares y amigos, acceso a bases de informacién y
mas.

Conceptos basicos:

Mensaje: datos enviados o recibidos.

Direccion: usuario@dominio

Buzon: ubicacién donde se almacenan los mensajes, se encuentra en el
servidor de correo.

Lista de distribucion: buzén que se distribuye automéaticamente a los usuarios
pertenecientes a una lista de correo.

Servidor de correo: host.dominio.

Protocolos de correo:

e Correo saliente: SMTP (Simple Mail Transfer Protocol). Es el protocolo que nos
permite enviar correos a nuestro buzén ubicado en nuestro servidor.

e Correo entrante: POP (Post Office Protocol). POP3 es el estandar actual que nos
permite recoger correos de nuestro buzén ubicado en nuestro servidor. Con
este protocolo cuando se realiza la conexién para recoger el correo se
transfiere todo el correo desde el servidor al cliente que realiz6 la conexioén,
por defecto se eliminan los mensajes del servidor.

o Correo entrante: IMAP (Internet Message Access Protocol). Es un protocolo de
recogida de correo mas moderno y avanzado que POP3. Incluye
compatibilidad con Kerberos entre otros métodos de autentificacién. Con este
protocolo el correo permanece en el servidor, solo se transfiere el correo al
cliente que realizo la conexion a peticion.
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World Wide Web (HyperText Transfer Protocol)

Las péaginas Web que =1olx]

I J Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda |

encontramos en nternet se J P Aras ¥ = v @ . ﬁ ‘ @Busqueda [iFavoritos £ 4 Historial ‘

designan mediante una URL |Direccion[@ hsiinakmeiags o =] ore H\f’mculos

(Universal Resource Locator). Asi, SR pueces A
Tener acceso a las bases de

cuando queremos cargar de la red datos. Reciir ayuda con la taress.

, . oy o Crear un sisterna empresarial q i
una pagina, escribimos su intranet, F e UL
direccion URL en la celda 1S ncerpars csandares e

comprobados de Tnternat can isualizar rmuestras de cadigo.
dispuesta para este proposito en el HE e

empezaryapren_dz_ernuevas formas e e
navegador. AT RO e e

windows 2000 enumera de farma
Windows 2000 con Servicios de dindmica todas las impresoras a las —
L . . Internet Information Server es el aue tiene acceso su servidor en yn
Asi, por ejemplo, si lo que [d ">

queremos es ver la pagina de £ [T e ot 2
Microsoft, escribimos la direccion http.//www.microsoft.com.

En el ejemplo: http.//www.leame.com.

Localizador Universal de Recursos (URL)

Una URL esta compuesta por:

e Identificador de protocolo: indica qué protocolo vamos a usar para la
transmision de datos. Lo mas usual es usar el protocolo de hipertexto “http”.

e Separador e indicador de host : “:/ /”
e Nombres de Dominio Completo (FQND): “host.dominio”

La WIWIV es la mejor herramienta para navegar en Internet. Su éxito se
debe a que permite acceder a los distintos recursos de Internet con un solo
programa, y de una manera tan sencilla que reduce la dificultad para navegar
Internet a la sencilla tarea de mover un ratén y apretar sus botones. La WIVIV es
intuitiva y facil de usar, ademas de amena y llena de posibilidades.

Una de las caracteristicas mas importantes de la WIWW es que ofrece
posibilidades multimedia.

Por primera vez se hizo posible el acceso a informacién compuesta por
diversos tipos de recursos, como texto y gréficos, lo que amplio las
posibilidades de uso de Internet y sirvié de empujon final para que el sector
comercial y el publico menos experimentado en computadoras se lanzaran de
lleno hacia Internet.

La WWW funciona mediante un concepto conocido como hipertexto, que
no es otra cosa que un texto comun y corriente donde algunas palabras o frases
se destacan de las demas. Estas palabras destacadas se llaman “enlaces” (links).
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Un enlace (link) es entonces una palabra, frase, o elemento gréfico
destacado en un texto, que contiene informacién sobre un recurso determinado
en cualquier lugar de Internet. Si se presiona el botén del ratén sobre uno de
estos lazos, esta informacion es utilizada para acceder al recurso en cuestion. De
esta misma manera funciona, por ejemplo, el sistema de ayuda de Windows o de
las Maclntosh.

Los usos de la WIVIV estan limitados tinicamente por la creatividad y el
ingenio. A continuacién listamos solo algunos de ellos:

Catalogos y tiendas en linea.

Servicios informativos.

Publicacién a bajo costo.

Librerias virtuales.

Cursos y aplicaciones interactivos.

Entretenimiento.

Otras aplicaciones
La WIWW, por tanto, es el medio por el cual mediante el hipertexto y la

conexion directa o indirecta con otros ordenadores accedemos a todo tipo de
informacion existente en el mundo.

INTERNET EXPLORER

El navegador Internet Explorer es un programa que permite recibir y
visualizar contenidos existentes en la red Internet. A todo este tipo de
programas de visualizacion se les suele llamar browsers u navegadores, debido a
que nos permiten hojear y observar los contenidos existentes en la “red” como
si fuera una revista o un libro.

Los contenidos son selectivos, mediante hipertexto, se puede avanzar en
las paginas o volver hacia atras gracias a las posibilidades del navegador. Cada
pagina accedida puede estar en cualquier punto del planeta.

Los navegadores nos permiten también grabar los contenidos mds
atractivos de la red ya sean imagenes o texto de manera que podemos luego
visualizar paginas o fuera de conexion.
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Si queremos visualizar otro tipo de documentos (video, sonido) que no
sean HTML o imdagenes GIF o JPG los navegadores llaman a una aplicacion
externa o a un plug-in (también conocido como conector) que se adapta al
navegador de manera que permite navegar a través de estos documentos.

EL NAVEGADOR

Hace unos afios los primeros usuarios de la red usaron una original
metafora. Delante de ellos se abrian nuevas posibilidades de descubrimiento,
como les pasé a los exploradores del siglo XVI. Fue asi como acufiaron la
expresion “navegacion” para indicar los viajes hacia los “lugares inexplorados”
representados por el mar de las informaciones.

No estamos ya en presencia de un texto tnico, extendido por afiadidura,
sino que se ofrece al publico un texto dividido en fracciones mas pequenias (los
llamados nodos) conectadas entre si. El nexo que une dos nodos se llama link
(enlace).

La base de este sistema es la conexién hipertextual de las informaciones,
cuyo nombre fue acufiado por el estadounidense Ted Nelson en 1965. El
hipertexto no es mas que un documento multidimensional que permite,
mediante auténticas anclas lanzadas hacia otros documentos, buscar lo que
interesa sin seguir las tradicionales vias lineales y consecuenciales. Navegar en
Internet significa, a la vez, tener la posibilidad de visualizar noticias, recursos y
documentaciones disponibles en la red. Y el mar que se cruza en el viaje no es
otro que el que se denomina ciberespacio.

Para seguir con la comparaciéon del explorador, para navegar sirven los
comandos que nos dirigen a la meta deseada. Son los medios que permiten
orientarse y decidir nuestro itinerario. Se pueden, de este modo, trazar
auténticas rutas a través de los documentos, para facilitar el acceso.

Siguiendo los enlaces es posible pasar de una pagina a otra. Dado que un
documento puede contener muchas anclas, el concepto de pagina precedente y
sucesiva no estd ligado a la posicién, como pasa con los libros sino que asume
un significado temporal: volver a la pagina precedente significa volver a ver la
ultima visitada. Se puede hablar de pagina sucesiva solo si hemos vuelto atras
anteriormente.

En este mar de informacién, ya no existe un punto de partida definido a
priori: cada uno puede escoger un documento cualquiera y utilizarlo como
puerto seguro del cual partir para emprender una nueva navegacioén. La pagina
asi escogida toma el nombre de pagina inicial. Para no perderse en el mar de la
informacion, se pueden insertar marcadores, que permiten seleccionar algunas
direcciones preferidas y volverlas inmediatamente disponibles.
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Para permitir la navegacién hacia atras, se conservan listas de las paginas
anteriormente visitadas (historico). Se puede reconstruir el hilo 16gico que ha
conducido a la pagina actual.

LA INTERFAZ DE INTERNET EXPLORER

ft Internet Explorer == x|

JArchiva Edician “er Favaritos Herram\enta‘s Ayuda

J<:=.=>.@ Pal

a G 4

Blsgueda Favoritos  Historial

B, 5 @ _ &

Correch Imprimir  Maodificar Discutir

x| @ra |JV|’ncuI05 »

-

Atras Adelante Detener  Actualiz; Inicia

JDire%ién I@ hitp:/fwnans. microsoft.corm/cablgsimenu_Cable html

Barra de
herramientas

Barra de
menu

Barra de
direccion

each connector mean? See

[Mullmodem] [Modem] [Erinter] [Parallel] [Loopback plugs] [Data storage] [TW/ Video/bonitor] [Metworking] [disc]

Nullmodem: L

+ Nullmodem (9p to 9p)

+ Nullmodem (9p to 25p)

¢ Nullmodem {25p to 25p) L.

e Mac to €64 Nullmodem Pagma con

hipervinculos

Modem:

+ Modem (9p to 25p)

Modem (25p to 23p)
Two-Wire Modem (9p to 23p)

Two-Wire Modem (25p to 25p)
Macintosh Modem (With DTR)
Macintosh Modem (Without DTR)
Mac to HP4E

Printer: ~|
(5] [ |4 ntermet

Menu ARCHIVO

e ARCHIVO/NUEVO/VENTANA: | acnivo

Went Chrl+N

Abre un ventana nueva del ,I:SE:D o »| Ventana 0+
navegador a la URL a donde  Madificar con Micrasot Word !Eﬂsage_'
i Guardar ClrleG Xp0sicion
estamos Conectados, Guardar coma... Contacto

Llamada por Internet

Configurar pagina

e ARCHIVO/NUEVO/MENSAJE: Imprimir... Crt=2 _ _

. . . B b Pagina por corren electranico
Permite enviar un mensaje de Importar y exportar. Yinculo por correo electranica. .
Correo electrénico. Propiedades Acceso directo a escritorio

Trabajar sin conexion
Cerrar

e ARCHIVO/NUEVO/ELEMENTO
PARA EXPONER: Permite expones un documento en un grupo de noticias.

e ARCHIVO/NUEVO/CONTACTO: Abre la libreta de direcciones.

e ARCHIVO/NUEVO/LLAMADA POR INTERNET: Inicia NetMeeting.
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e ARCHIVO/ ABRIR: Abre archivos, carpetas o una URL.
¢ ARCHIVO/GUARDAR: Guarda la pagina Web:

©® PAGINA WEB, COMPLETA. Esta opcién guarda todos los archivos en su
formato original, guarda todos los archivos necesarios para mostrar esta
pagina, incluidos los graficos, los marcos y las hojas de estilos.

© ARCHIVO  WEB  PARA

CORREO ELECTRONICO. Esta SR o
opcién guarda una
instantanea de la pégina
Web actual, guarda toda
la informacién necesaria
para mostrar esta pagina
en un Udnico archivo
codificado como MIME.
Esta opciéon sélo estara
disponible si ha instalado
Outlook  Express 5 o
posterior.

|1 Adobe

[Z1Mis imagenes
|Z1My eBooks

=0 My Virtual Machines
|1 Security

MNombre de

archiva! Imicmsnﬂ LI Guardar |
Tipo: [Pagi - ~]| Cancelar
a0 n;* hirnl)

P

Codificacian:

Pégina Web, sla HTML t~htm:*htrl)
{Archiva de texto ()

® PAGINA WEB, SOLO HTML. Esta opcién guarda la informacion de la pagina
Web, pero no guarda los graficos, sonidos ni otros archivos.

® ARCHIVO DE TEXTO. Esta opcién guarda la informacién de la pagina Web
como texto sin formato.

e ARCHIVO/IMPRIMIR: Configura la pagina para salida por impresora.
e ARCHIVO/ENVIAR/PAGINA POR CORREO ELECTRONICO: Inicia Outook (u otra
aplicaciéon de correo electrénico) para enviar la pagina actual por correo

electronico.

e ARCHIVO/ENVIAR/VINCULO POR CORREO ELECTRONICO: Inicia Outook (u otra
aplicacion de correo electrénico) para enviar un hipervinculo a la URL actual.

e ARCHIVO/ENVIAR/ ACCESO DIRECTO A ESCRITORIO: Crea un icono de acceso
directo al con un hipervinculo a la URL actual en el escritorio.

e ARCHIVO/NUEVO: Informa de las propiedades de la pagina abierta.

e ARCHIVO/TRABAJAR SIN CONEXION: Desconecta el explorador de la red, se
puede continuar con la pagina abierta.

e ARCHIVO/CERRAR: Cierra el navegador
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Menu EDICION

Edician

Cartan ol

Copiar i+
El mena EDICION permite realizar las tareas  Frox Cirt+y

Seleccianar toda Ctri+E

comunes de edicién y buscar texto en la pagina abierta.

Menta VER

| ver

Barras de herramientas
¥ Barra de estado

Barra del exploradar

Buscar en esta pagina... Ctrl+F

El ment VER permite configurar las
barras de Internet Explorer, Ir a pagina

Ira

siguiente, anterior, paginas recientemente
visitadas o pagina de inicio.

Detener Esc

Actualizar F&

Tamafio de la fuente . También podemos actualizar la
Codificacian L 5 .
Cogo fuente pagina, detener la carga de la pagina
Depurador del archivo de secuencias de comandos 4 actual, modiﬁcar la fuente de texto con la

Pantalla completa

F11

que vemos la pagina, modificar la el

cédigo de caracteres que usamos para ver la pagina, ver la pagina en cédigo
HTML, iniciar el depurador de cédigo MS Script Debugger y ver la pagina a

pantalla completa.

Menu FAVORITOS

La opciéon AGREGAR A FAVORITOS afade a este
ment la pagina actual y la opcion ORGANIZAR
FAVORITOS configura el ment FAVORITOS.

Ment HERRAMIENTAS

Herramientas
Correo y noticias L2
Sincronizar...
Windows Update

Mastrar vinculos relacionados

Favaritos
Agregar a Favaritos. ..
Qrganizar Favoritos. .

1 Media 4
1 inculos 4
#] Buia de estaciones de radio

#] HwE The Hardware Book (Offline)

&) MSN

€] Sucesos de Weh
Leer correo El mend CORREO Y NOTICIAS
Nueva mensaje. . permite descargar y enviar correo

Erviar un vinculo
Erviar pagina...

electrénico, Enviar el hipervinculo o la

Cpciones de Internet...

 pagina actual por correo electrénico y
acceder a nuestros grupos de noticias.

Leer noticias

IMPRIMIR UNA PAGINA WEB

Antes de imprimir una pagina Web es
conveniente verificar en el mend
ARCHIVO/ CONFIGURAR PAGINA que el formato del
papel y los margenes sean correctos. Aunque no
deberia ser asi, no todas las paginas son disefiadas
para ser impresas por lo que el resultado puede
no ser el esperado.

Después desde el ment ARCHIVO/IMPRIMIR
seleccionaremos la impresora que deseamos que
realice el trabajo.

Fagel
Tamafio:

A4 210 % X97mm -

Drigen:

Fapur Feede -

Encabazados y pies de pagina
Encabazado

2lx]

Fie de pagina

Oneriscion
= Watical

Mérgenes (rilimelos)
Ieguierda: [19.05

Suparar [12.05

[ acepar |

" Horizonial Indaricr 19.0%

Derechoc |1905

Cancalar | Impresors |
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ESTABLECER LA PAGINA DE INICIO

La pagina de inicio es la que nos aparece FEEEEITTE——— 2lx
por defecto cuando iniciamos Internet Explorer, w:lljf::'“m'm’”'m”'m”m'
por defecto es la pagina de bienvenida de A e
Microsoft. Si deseamos modificar esta pagina de e

inicio a otra o iniciar con una pagina en blanco, s

Las paginas visitadas sa almacenan en una carpata para

debemos modificar la pagina de inicio @ & =EEseressmmme

. Eliminar archivos... | Configuracién..
predeterminada.

e

El mend HERRAMIENTAS/ OPCIONES DE Dis o o e b e [2 =5 v el

INTERNET, da acceso 6 solapas que permiten la = e | e | o | o |
configuracion del navegador. Seleccionamos la

solapa GENERAL y actuaremos sobre uno de los e
tres botones del recuadro PAGINA DE INICIO:

e ACTUAL: La péagina de inicio serd la que tenemos abierta en este momento en
el explorador.

o PREDETERMINADA: Pagina de bienvenida de Microsoft.

« USAR PAGINA EN BLANCO: Se inicia el navegador sin abrir ninguna péagina.

TRABAJAR SIN CONEXION

Podemos trabajar con el explorador sin conexién. Esta modalidad
consiste en descargar las paginas, con las que habitualmente trabajamos, se
descargan todas durante la sincronizacion. Después de la descarga se finaliza la
conexion autométicamente y las paginas almacenadas localmente en el equipo
seran accesibles desde el explorador.

R B BB e Para hacer que la pagina Web
7 Disponible sin cons:idn Feconaizr | el | actual esté disponible sin conexién:
Nombre: [t m oot cor ceerence | EN el mend FAVORITOS, haga clic en

e [ rvecenee | AAGREGAR A FAVORITOS.

1 vinculos
Activar la  casilla de
verificacion DISPONIBLE SIN
CONEXION A LA RED y pulsar sobre el
botén PERSONALIZAR.

Si seleccionamos NO DESCARGAR NIVELES DE VINCULOS PARA ESTA PAGINA,
solo se descargara la pagina en cuestion. Si seleccionamos SI, descargaremos
esta y los vinculos de esta hasta un nivel maximo de 3.

Se configura la sincronizacién desde el mentt HERRAMIENTAS.
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SEGURIDAD Y ZONAS DE CONFIANZA

La seguridad se configura desde el ment rEEEEE—— 1
Ganwral i | Cormoricto | Conmionos | Programas | Cpeenes et
HERRAMIENTAS,/ OPCIONES DE INTERNET. e RSO

® & 0 O
=

Desde aqui se configura la seguridad de
Internet

RESTRINGIDOS. Los primeros son sitios seguros a los
- Progunta anies de descargar contenico gue pusda ro.

Internet y de la Intranet local, también se pueden ® e
afladir sitios a SITIOS DE CONFIANZA y a SITIOS — "@mwese
.| md&um.
B . . . = Exploraciin wgura paro frconal
que se podra aplicar un nivel de seguridad BAjo y | s@e T
. . . . - Apropiada para L mayoria do \0s Sitios de Intomet

los segur.ldos son sitios a los‘que se apllc?ra un nivel R
de seguridad ALTO por considerarse de riesgo.

[l [eer]

OUTLOOK EXPRESS

Outlook Express es el cliente ligero de correo electrénico de Microsoft.

-3 x|
J Archivo  Edicion  Yer Herramientas Mensaje  Ayuda |
8 . @ &
Carrea ... Enviar y.. Direcci... Buscar

= Outlook Express usuario
Carpetas X Ira @J :I

147 Outlook Express
= Carpetas locales
B Bandeja de entrada

para usuario

Buscar un mensaje... Identidades «

f Sugerencia del dia x
: <@ Bandeja de salida Correo electronico
4f Elementos enviados Inicialmente sdlo se
(@ Elementos eliminado descarga los encabezados
H Mo hay mensajes de correo sin leer en su Bandeja de entrada de los mensajes del grupo

-8 Borradar de noticias. El encabezado

almacena el remitente del
mensaje, el asunto y I3
fecha en que se expuso.

B Crear un nueve mensaje de correo electronico

Leer correa

El cuerpo, que contiene el
texto del mensaje del grupo
de noticias, no se descarga
hasta que no seleccione un

Grupos de noticias :
mensaje para leer.

Configurar una cuenta de grupo de noticias..,

KN L

Contactos x ‘
B uzuario Contactos
Abrir la Libreta de direcciones...
B} puscar personas...
iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada. Anterior Siguiente ¢ |54
[ al Outlook Exp direct te a la Bandeja d trad 4 anterior iguiente b

| @ Con conexién

Menu ARCHIVO

Desde aqui podemos crear mensajes de correo y de noticias, directorios
de correo, afiadir contactos a la libreta de direcciones, abrir y guardar correos,
imprimir correos, cambiar de identidad, crear y modificar identidades.
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Meniu EDICION

Desde el menta de EDICION podemos copiar, mover, buscar, marcar o
eliminar mensajes, buscar contactos en la libreta de direcciones, vaciar la
papelera de correo.

Menu VER

Desde el ment VER podemos filtrar y ordenar mensajes, configurar el
entorno de Outlook Express, la fuente de texto con la que vemos el mensaje, el
cédigo de caracteres que usamos, movernos por los mensajes y por las carpetas
de correo y actualizar el correo.

Ment HERRAMIENTAS

Desde el menti HERRAMIENTAS podemos enviar y recibir todos los
mensajes pendientes, sincronizar el correo, acceder a libreta de direcciones,
configurar cuentas de correo, ...

Mena MENSAJE

Enviar, responder y reenviar mensajes, bloquear remitentes (mensajes
procedentes de una direcciéon de correo o de un dominio) e Inspeccionar o no
conversaciones (una conversacion es un mensaje original y todas sus
respuestas).

CONFIGURAR UNA CUENTA DE CORREO

Iniciar el programa Outlook Express y a continuacién seleccionamos el
mend ARCHIVO/IDENTIDADES/ AGREGAR IDENTIDAD NUEVA.

Introducir el nombre de usuario de Outlook y afiadir una contrasefia local
que Outlook solicitard acceder a esta identidad.

va identidad 7] x|

Marnbre de

Escriba su nombre: | usuario

Cortrasefia

% Puede requerir una contrazefia para esta identidad. Esto
proparciona un nivel de seguridad rmoderado. Sin ermbargo aln es
posible que ofros usuarios vean sus datos, Para obtener mas
infor macion sobre seguridad, haga clic en Ayuda,

[ Pedir una contrasefia Carntaiar comtrasefiz |
Ayuda |

Aceptar I Cancelar |
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Introducir el nombre de emisor de los correos salientes (remitente).

Su nombre

Al enviar correo electrdnico, su nombre aparecerd en el campo De del mensaje saliente.
Escriba su nombre tal y como desea gue aparezca

Nombre para mostrar:  [usuario

For ejemplo: Jorge Lopez

< AfrEs I Siguiente > I Cancelar

Introducir la cuenta de correo asignada pos nuestro ISP o proveedor de
correo.

Direccion de correo electrénico de Internet

La direccian de correo electrénico es la direccidn que otras personas utilizaran para enviarle
mensajes

@ Yadispongo de una direccian de correo electrénico v desearia utilizarla.

Direccion de corren electrdnico: Iusuariu@micmsuﬁ com|

Por ejemplo: alguisn@microsoft.com

¢ Deseo contratar una nuewva cuenta con Hatmail e

< Atras | Siguiente > | Cancelar

Indicar los servidores y los protocolos de correo.

Nombre del servidor de correo electrdnico

i servidor de correo entrante es FOF3 hd

Servidor de correo entrante (FOP3, IMARP o HTTF):

mail.microsoft.com

El servidor SMTP se utiliza para el correo saliente

Servidor de correo saliente (SMTF)

mail microsoft.com

< Atrds I Siguiente > I Cancelar
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Introducir el nombre de usuario y contrasefa facilitados por nuestro ISP
o proveedor de correo. Si se desactiva RECORDAR CONTRASENA, esta se pedira al
acceder al servidor de correo.

ente para la conexidn a Internet x|

Inicio de sesion del correo de Internet

Escriba el nombre de la cuentay la contrasefia que su proveedor de servicios Intermet le ha
proporcionado.

Mombre de cuenta: |usuann

Contrasefia: I*"“"i
¥ Recordar contrasefia

Si su proveedor de servicios Internet requiere autenticacion de contrasefia segura (SPA)
para tener acceso a su cuenta de corren, active la casilla de verificacion "Iniciar sesian
usando autenticacian de contrasefia segura (SPA)"

™ Iniciar sesitn usando autenticacion de contrasefia sequra (SPA)

< Atras I Siguiente > I Cancelar

ACCEDER AL CORREO

La manera méas comoda de acceder al correo es sobre el botén ENVIAR Y
RECIBIR TODO de la barra de herramientas.

W Outlook E

Archivo  Edicion  Ver Herramientas Mensaje Ayuda

B .| 9 E1] oo

Correo Ervdiar y Direcci Buscar
& Outlook Enviar y recibir todo Ctrli+M
———————  Recibirtodo

©

Enviar toda

B Carpetas mail microsoft.com (Predeterminada)

- Bandeja de entrada
%5 Bandeja de salida
-5 Elementos enviados
(@ Elementos eliminadao
.45 Borrador

Correo electrdnico

Mo hay mensajes de corr

ENVIAR, RESPONDER Y GESTIONAR MENSAJES

Para enviar un mensaje pulsar sobre el boton Mensaje nuevo de la barra
de herramientas y completar los datos del correo.

it correo electronico

m JArchND Edician  ver Insertar Formato ¥

2 8, -8 = - 2% & =

Correo ... Direcci... Buscar Enviar Cartarn ZopEiEn Fegar

= Mensaje nuevo
= Qutlook Express Para:  |usuario@micrsoft.com

E@cc |

Asunta: |curreu electronico
Arial o] =W >

Esto es el mensaje

Carpetas locales
Fa Bandeja de entrada
-iF5 Bandeja de salida
5B Elermentos enviados
(¥ Elementos eliminado
.58 Borrador

Correo electranico

Mo hay mensajes d LI
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Para responder o reenviar un mensaje, seleccionar el mensaje en la
bandeja de entrada y pulsa el botén derecho del raton.

@ Bandeja de entrada
Carpetas X | 4 | 8 | i | De | Asunto | Recihic

W Outlook Express (= administrador
b1 Carpetas locales

----- 2 Bandeja de entrada Ll
¥ Bandeja de salida Fesponder al remitente
B Elermentos enviados Responder a todos
- Elementos eliminados Reenviar
.58 Borrador Reenviar como dato adjunto

larcar como [eido
Marcar como na leido

Mowver a la carpeta...
Copiar a carpeta. ..
Eliminar

De: administrador Para: usuarioc Agregar remitente a Libreta de direcciones
Asunto: correo

Propiedades

OTROS SERVICIOS DE INTERNET

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS (FTP - File Transfer Protocol).

El protocolo de transferencia de archivos FTP es el protocolo de
destinado a proporcionar el servicio de transferencia de archivos en Internet.

El protocolo FTP permite acceder a servidores que dispongan de este
servicio y realizar tareas como moverse a través de su estructura de directorios,
ver y descargar ficheros al ordenador local, enviar ficheros al servidor o copiar
archivos directamente de un servidor a otro de la red. Por motivos de seguridad
se hace necesario contar con el permiso previo para poder realizar todas estas
operaciones. El servidor FTP pedira el nombre de usuario y contrasefia de
acceso al iniciar la sesion (login), que debe ser suministrado correctamente para
utilizar el servicio.

Algunos servidores FTP permiten el acceso anénimo, mediante el cual se
pueden copiar ficheros de los hosts que lo permitan, actuando estos hosts como
enormes almacenes de informacion y de todo tipo de ficheros para uso publico.
Generalmente el acceso anénimo tendra algunas limitaciones en los permisos,
siendo normal en estos casos que no se permita realizar acciones tales como
afiadir ficheros o modificar los existentes. Para tener acceso anénimo a un
servidor de FTP hay que identificarse con la palabra anonymous como el nombre
de usuario, tras lo cual se pedird el password o clave correspondiente.
Normalmente se aceptara cualquier cadena de caracteres como clave de
usuario, pero lo usual es que aqui se indique la direccién de correo electrénico
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propia, o bien la palabra guest. Utilizar la direccion de correo electrénico como
clave de acceso es una regla de cortesia que permite a los operadores y
administradores hacerse una idea de los usuarios que estan interesados en el
servicio, aunque en algunos lugares puede que se solicite esta informacion
rechazando el uso de la palabra guest.

FTP proporciona dos modos de transferencia de ficheros: ASCII y
binario. El modo de transferencia ASCII se utiliza cuando se quiere transmitir
archivos de texto, ya que cada sistema puede utilizar un formato distinto para
la representacion de texto. En este caso se realiza una conversion en el formato
del fichero original, de manera que el fichero recibido pueda utilizarse
normalmente. El modo de transferencia binario se debe utilizar en cualquier
otro caso, es decir, cuando el fichero que vamos a recibir contiene datos que no
son texto. Aqui no se debe realizar ninguna conversién porque quedarian
inservibles los datos del fichero.

La manera mas cémoda de acceder a un sitio FTP es mediante un
navegador, de esta manera evitaremos teclear comandos de UNIX.

Para ello introducimos la siguiente URL - ftp://host.dominio
TELNET

Permite acceder a un ordenador conectado a la Red de manera remota. El
protocolo disefiado para proporcionar el servicio de conexién remota (remote
login) recibe el nombre de TELNET, el cual forma parte del conjunto de
protocolos TCP/IP y depende del protocolo TCP para el nivel de transporte.

El protocolo TELNET es un emulador de terminal que permite acceder a
los recursos y ejecutar los programas de un ordenador remoto en la red, de la
misma forma que si se tratara de un terminal real directamente conectado al
sistema remoto. Una vez establecida la conexién el usuario podrd iniciar la
sesion con su clave de acceso.

Es posible ejecutar una aplicacion cliente TELNET desde cualquier
sistema operativo, pero hay que tener en cuenta que los servidores suelen ser
sistemas UNIX por lo que, a diferencia del protocolo FTP para transferencia de
ficheros donde se utilizan ciertos comandos propios de esta aplicacién, los
comandos y sintaxis que se utilice en TELNET deben ser los del sistema
operativo del servidor.

El sistema local que utiliza el usuario se convierte en un terminal “no
inteligente” donde todos los caracteres pulsados y las acciones que se realicen se
envian al host remoto, el cual devuelve el resultado de su trabajo. Para facilitar
un poco la tarea a los usuarios, en algunos casos se encuentran desarrollados
menus con las distintas opciones que se ofrecen.
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IRC (Internet Relay Chat)

IRC permite entablar una conversaciéon en tiempo real con una o varias
personas por medio de texto. Todo lo que escribimos en el teclado aparece en
las pantallas de los que participan de la charla. También permite el envio de
imagenes u otro tipo de archivos mientras se dialoga.

NEWS (NNTP - Network News Transfer Protocol).

NNTP es el protocolo de transferencia de noticias a través de la red. En el
servidor se crean grupos de noticias al que los subscriptores pueden acceder
para depositar y recoger informacion.

BUSCAR EN INTERNET

Internet es una fuente inagotable de informaciones, en continuo cambio y
en perenne expansion, y se corre el riesgo de perderse en semejante océano de
datos. Afortunadamente existen instrumentos que permiten también a los
usuarios menos expertos recuperar todas las direcciones que pueden necesitar
en la red: los motores de biisqueda.

Sin los motores de buisqueda actualmente seria imposible recuperar
cualquier dato en la Web y los usuarios vagarian sin meta en busca de la
informacién mas simple. Un motor de busqueda es un servidor WIWIW
especializado en catalogar y organizar paginas Web.

A través de un continuo analisis de las paginas existentes en la red, los
motores de busqueda crean indices de las palabras, de las frases, de las
direcciones de correo electrénico y de las imagenes: tales indices pueden ser
consultados directamente por nuestro navegador.

Un motor de btsqueda pone a disposicién de los usuarios (decenas de
millones al dia) una simple interfaz que permite teclear una o mas palabras
clave a buscar: en respuesta a la pregunta se genera una lista de enlaces a los
documentos, en orden de relevancia, eventualmente acompanados de un
punteo.

Naturalmente, visto el nimero impresionante de sitios existentes y vista
la velocidad con la cual se afiaden nuevas informaciones y se sacan las viejas,
ningin motor de busqueda dispone de un indice exhaustivo de todas las
paginas Web: es por tanto una buena norma consultar mas de uno si a la
primera bisqueda no se encuentra lo que se esta buscando.

El que hemos descrito no es el tinico modo de conducir una btsqueda,
de hecho, si estamos interesados en un determinado tipo de contenidos (por
ejemplo informadtica, deporte, arte, etc.) muchos motores presentan listas
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navegables de sitios Web organizados en categorias y subcategorias, para
facilitar la localizacién de cualquier tipo de informacion y la satisfaccion de toda
curiosidad.

Acceder a estos instrumentos desde nuestro navegador es muy simple: si
se utiliza Netscape Communicator es suficiente seleccionar EDICION/ BUSQUEDA EN
INTERNET, mientras que si se ha escogido Internet Explorer hard falta seleccionar
IR A/BUSCAR EN EL WEB.

La mayor parte de los motores de busqueda, sobre todo los mds
actualizados, pertenecen al Web internacional y son por tanto interrogables en
lengua inglesa, pero tiene en repertorio también muchos sitios espafioles.

Existen no obstante, y son cada vez mas numerosos, motores espafioles,
que se refieren exclusivamente al Web nacional y que constituyen un buen
punto de partida para hacer busquedas en la red.

Entre los muchos sitios de bisqueda presentes en la Web, algunos son
particularmente interesantes y exhaustivos, asi como féciles de usar.

Uno de los mas populares es Yahoo! (www.yahoo.com). Se trata de un
6ptimo punto de partida para cualquier basqueda. Podemos interrogarlo tanto
con palabras clave como con categorias.

Este motor de buasqueda presenta algunas caracteristicas muy
interesantes: puede ser interrogado también en el interior de las categorias y
subcategorias, para restringir el campo de busqueda a la seccién especifica,
mejorando asi la precisién y la velocidad de la basqueda misma.

Si luego se desea que el andlisis sea mas completo en el fondo de la
pagina que presentan los resultados de una busqueda existen enlaces a otros
motores: seleccionandolos la interrogacién se dirigira inmediatamente hacia
éstos. Todo resulta rapido, comodo y eficaz.

Otro motor de btsqueda muy conocido es Lycos (www.lycos.com), un
indice de més de 66 millones de sitios Web.

El grafico muy simple de la péagina inicial prevé una ventana en la cual
insertar nuestras interrogaciones y una casilla para enfocar la bisqueda en toda
la Web o en un grupo de sitios organizados por temas: esto facilita
notablemente la busqueda.

Lycos ofrece ademas mdultiples tipos de contenidos agradables e
interesantes como las noticias, las recensiones de los sitios, los enlaces mas
conocidos, los mapas de las ciudades, la posibilidad de buscar sonidos e
imagenes en el Web.
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HotBot (www.hotbot.com) es otro de los motores de busqueda existentes,
que presenta caracteristicas muy interesantes: la caratula de apertura permite
especificar todos o algunos de los términos de la basqueda, una frase, una
persona o una direccion Internet, dando la posibilidad al usuario de
personalizar, y volver mas eficaz la basqueda.

Ademas de los sitios de busqueda en lengua inglesa existen hoy algunos
motores en espafiol que permiten realizar en toda la red o sélo limitadas a los
sitios nacionales, cuyo funcionamiento es analogo al de los motores en lengua
inglesa.

Olé (www.ole.es) es quizas el mas actualizado espafiol y el mas facil de
usar: la péagina inicial es en colores y atractiva y hay algunos consejos para
volver mas eficaces las investigaciones. Olé comprende también un catdlogo
constantemente actualizado de los sitios Internet en lengua espafiola,
enumerados y votados por los mismos usuarios de la red.

Pero quizds el mejor y mds potente actualmente es Google
(www.google.com) que ademds es permite usarlo en diferentes idiomas, y es
posiblemente el que mayor ntimero de paginas tenga en su indice.

No siempre una simple interrogacion puede dar los resultados
esperados. La red se ha extendido hasta tal punto que cada tema puede ser
tratado en miles o millones de sitios.

Existen béasicamente dos tipos de catdlogos de los sitios Internet: los
creados en modo manual o semiautomético y los creados de forma
completamente automatica.

Los primeros son muy precisos, a menudo contienen referencias
anotadas y valoraciones de los sitios a los cuales nos envian pero, justamente a
causa de la expansion constante de la red que ve nacer cada dia miles de
documentos, tienen una cobertura limitada.

Actualmente la mayor parte de los inventarios se crean pues de forma
automadtica: las ventajas son principalmente de tipo cuantitativo en cuanto
disponen de listas de millones de paginas, también las de construccién mas
reciente.

Estos indices intentan, con varios criterios, localizar entre todos los sitios
catalogados los mas pertinentes a la formulacion de la basqueda. La
consecuencia es que a menudo se nos proponen listas interminables de péaginas,
la mayor parte de las cuales, no obstante, no responde a las exigencias del
usuario.
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Para evitar encontrarnos en una situacién similar es por tanto necesario
ser extremadamente precisos a la hora de definir el tipo de informacién que se
estd buscando.

En primer lugar es bueno formular las demandas utilizando términos
muy especificos, antes que palabras comunes que pueden aparecer en todos los
documentos. Es por tanto indispensable eliminar todos los articulos y las
preposiciones, que no afladen informacién y estdn presentes en todas las
paginas Web.

Ademas, si se indican mas palabras, hay que especificar si éstas deben
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aparecer todas juntas en el documento (funcién légica “y”, “and” en inglés [+])

o si es suficiente que esté presente al menos una (funcién légica “0”, “or” en
inglés [-], que es la opcién por defecto).

Mientras el primer caso es ttil para restringir la basqueda, el segundo se
presta a indicar muchos sinénimos de lo que se estd buscando para alargar la
base de documentos seleccionada.

Normalmente los motores ponen a disposicion pdaginas accesibles
directamente desde la pégina principal, que permiten efectuar busquedas
avanzadas y proporcionan también ejemplos sobre como formular este tipo de
demandas.

Cada motor de btisqueda puede usar férmulas diversas aunque la forma
comun para expresar una busqueda avanzada es el uso de las conjunciones
inglesas “AND”, “OR”, “NOT” y “NEAR”.

e AND indica que todas las palabras deben encontrarse en el interior del
documento,

e OR amplia la bisqueda a sinénimos o temas anédlogos,
e NOT excluye algunas temaéticas, y
e NEAR indica que las palabras deben encontrarse cerca.

Algunos motores de busqueda dan pues la posibilidad de limitar las
interrogaciones a paginas creadas en un intervalo preciso de tiempo o a paginas
de un determinado dominio (por ejemplo se puede escoger restringir el campo

solo a sitios alemanes o ingleses, etc.), y forzar a que un texto aparezca tal cual
escribiéndolo entre comillas.








