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Insertar una portada

Una portada es una pagina que se inserta al principio de un documento y cuyo conte-
nido introduce las pdginas siguientes. Word pone a su disposicion una galeria de por-
tadas predefinidas.

+1 En la pestaia Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas.

Archivo  Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista
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[3 Quitar portada actual

+1 Haga clic en la portada que desea insertar de la lista que se abre.
La portada se inserta al principio del documento.

<1 Complete o modifique el contenido de la portada: haga clic en la zona que desea
modificar y escriba el texto correspondiente o utilice las herramientas que se ofrecen
para seleccionar la informacion deseada (por ejemplo, la fecha).

Algunas partes del texto ya se han completado, porque se ha insertado automatica-
mente la informacion de las propiedades previamente definidas en el documento
(véase Documentos - Definir las propiedades de un documento); es el caso del Titulo,
subtitulo, Autor, etc.



Paginas

@ Un documento solo puede tener una portada: si se inserta una portada en un docu-

mento que ya dispone de una, la portada nueva reemplaza la primera.

De forma predeterminada, la numeracion de las paginas no aparece nunca en la por-
tada y Word no tiene en cuenta esa pagina en el momento de numerar las paginas: la
pagina siguiente a la portada lleva el numero 1.

Para descargar una portada en linea desde el sitio Office.com, en la pestana Insertar,
haga clic en el boton Portada del grupo Paginas, senale la opcion Mas portadas de
Office.com y luego, entre las portadas que se ofrecen, haga clic en la que desea inser-
tar en su documento; si no hay ninguna portada disponible, aparece el mensaje No
hay contenido en linea disponible.

Administrar las portadas

Quitar una portada

]

En la pestana Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas y haga clic en la
opcion Quitar portada actual.

La portada se elimina inmediatamente sin mensaje de confirmacion.

Guardar una portada

En esta parte se muestra como crear una portada personalizada y guardarla en la
galeria de portadas predefinidas para poder utilizarla posteriormente.

Si no se ha hecho, cree la portada que desea guardar: puede crearla totalmente nueva
0 a partir de una pagina existente.

Seleccione el contenido que se va a guardar en la portada.

En la pestana Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas y pulse la opcion
Guardar seleccién en una galeria de portadas.

Puesto que una portada es un bloque de creacién, se abre el cuadro de didlogo Crear
nuevo bloque de creacion.

Indique el Nombre de la portada en la casilla correspondiente.
Aseglrese de que la opcion Portadas esté seleccionada en la lista Galeria.

Abra la lista Categoria y seleccione una de las categorias que se ofrecen en la lista o
haga clic en la opcion Crear nueva categoria para crear una categoria nueva.

Si ha elegido crear una nueva categoria, introduzca el Nombre en el cuadro de dialogo
Crear nueva categoria y pulse el boton Aceptar.
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Las portadas de la lista asociada al boton Portada (pestaria Insertar) aparecen cla-
sificadas por categoria.

+1 Si es necesario, introduzca una Descripcion de la portada.

Crear nuevo bloque de creacién ? *
Mombre: Flarida

Galeria: Portadas w
Categoria: General ~

Para insertar en todos los documentos de la carpeta
Descripcion: | Florida|

Guardar en: | Building Blocks.dotx(es-ES) v

Opciones: Insertar contenido en su propia pagina ~

+1 Si el documento actual se basa en una plantilla que no es la plantilla Normal y la por-
tada debe guardarse en esta plantilla, seleccione el nombre de la plantilla en la lista
Guardar en: la portada estara disponible Unicamente en los documentos basados en
dicha plantilla.

+1 En la lista Opciones, seleccione la opcion Insertar contenido en su propia pagina.

1 Pulse el boton Aceptar para validar la creacion de la portada.

@ La portada ha sido agregada a la plantilla, se ofrece guardar la plantilla cuando se
cierra el documento o cuando se guarda para que la portada asociada sea definitiva-
mente guardada.

Insertar una pagina en blanco
En cualquier momento se puede insertar una pdgina en blanco en el documento.

+1 Haga clic en la parte del documento donde desea insertar la nueva pagina.
+1 En la pestana Insertar, pulse el boton Pagina en blanco del grupo Paginas.
A partir de ese momento el documento dispone de una nueva pagina en blanco.
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Alinear texto verticalmente

=]

Seleccione el texto que desee alinear verticalmente o haga clic en la seccion corres-
pondiente.

En la pestana Disposicion, pulse el boton = del grupo Configurar pagina para abrir
el cuadro de dialogo correspondiente.
Haga clic en la ficha Disefio.

Abra la lista Alineacion vertical y seleccione la opcion Superior, Centrada, Justifi-
cada (para repartir el texto a lo alto de la pagina) o Abajo.

De forma predeterminada, la alineacion vertical seleccionada es Superior.

Abra la lista Aplicar a y elija la parte del documento a la que desea aplicar la alinea-
cion:

Todo el documento Aplica la alineacion a todas las secciones del documento.

Texto seleccionado Aplica la alineacion a la parte de texto seleccionado e in-
serta un salto de seccion antes y después de la seleccion.

De aqui en adelante Aplica la alineacion desde la posicion del punto de inser-
cion hasta el final del documento e inserta un salto de sec-
cion antes del punto de insercion.

Secciones seleccionadas Aplica la alineacion a todas las secciones de la seleccion.

Esta seccion Aplica la alineacion a la seccion en la que se encuentra el
punto de insercion.

Las opciones que se ofrecen en esta lista dependen del contexto.
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Configurar pagina ? >
Margenes  Papel  Disefio
seccian
Empezar seccign: Pagina nueva A

Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
|:| Pares e impares diferentes
Primera pagina diferente
Encabezado: 1.25cm 5
Desde el barde:
Pie de pagina: |1.25¢m =
Pagina

Alineacian vertical: | Superior ~

Vista previa

MNimeros de linga... Bardes...

Aplicar a; | Esta seccidn

Esta seccidn
De agqui en adelante
Establecer {Todo el documento

+1 Pulse el boton Aceptar.

Aplicar bordes a las paginas

+1 Si el documento se compone de varias secciones, coloque el punto de insercion en la
seccion correspondiente.

+1 En la pestaia Disefio, pulse el boton Bordes de pagina del grupo Fondo de pagina.
<1 Elija el Valor del borde: Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado.



]

Paginas

La opcién Personalizado permite aplicar un estilo de borde diferente en cada lado
de la pdgina.

Seleccione el Estilo y el Color en las listas correspondientes y también el Arte.

Modifique, si fuese necesario, el Ancho de la linea de borde mediante la correspon-
diente lista.

Si el borde solo debe aplicarse a uno o a varios lados de la pagina, utilice los botones

y/o que aparecen en el cuadro Vista previa para agregar o eli-
mlnar los bordes en la parte superior, inferior, izquierda y/o derecha de las paginas
correspondientes.

También puede hacer clic directamente en los bordes de la vista previa.

Bordes y sembreade ? X

Bordes Borde de pagina  Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa
. - A Haga clic en uno de los
Ninguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
I bordes
D Cuadro | | mmmmmmmmmmmmmm—mmmees
|:I Sombra | | o ._._
e v
=
Color
Automatico
E Personalizado Anche:
10pto =
Aplicar a:
Arte: Todo el documento ~

ul
LA Opcones..

Especifique qué parte del texto desea enmarcar mediante la lista Aplicar a.
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Crear un grafico

+1 Seleccione los datos que desea representar en forma de grafico:
- Si las celdas son contiguas, seleccionelas haciendo clic y arrastrando.

- Si las celdas no son contiguas, seleccionelas haciendo clic y arrastrando al tiempo
que mantiene pulsada la tecla <. Procure que los diferentes rangos de celdas
constituyan una forma rectangular.

- Si las celdas estan representadas en una tabla de datos, haga clic en una de las cel-
das que la componen.

Concepto OESTE ESTE Concepto ESTE
Habitacin simple 1.722,99€ 1.80947€ | Excel consideralos Habitacién simple 1.809,47€
Habitacion doble 926,28 € 1.284,35€ | DIoQUES seleccionados (Lo Gisn doble 1.284,35¢€
Desayuno 687,37€ 631,12 € ?gg;ngﬂlzflo bloque o sayuno 631,12 €
Media pensién 1.912,18€ 1.560,96 € Media pension 1.560,96 €
Pensidon completa 993,46 € 1.015,38 € ) Pension completa 1.01538€

En el ejemplo de arriba, debe formar parte de la seleccién para que los bloques de
celdas puedan formar un rectdngulo.

Crear un grafico con la herramienta Analisis rapido

La herramienta Andlisis rdpido integrada en Excel 2019 permite crear facilmente un
grdfico a partir de datos seleccionados.

+1 Haga clic en el boton Analisis rapido que aparece en la parte inferior derecha de

la seleccion (o <] Q).

La galeria Andlisis rdpido estd compuesta de diferentes pestaiias: Formato, Gradfi-
cos, Totales, Tablas, Minigraficos, con las que puede dar formato a sus datos. La
pestana activa aparece en negrita.
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Numero de inscripciones por tramo de edad

DEPORTE

10| %

11 Formatg  Grificos  Totales  Tablas  Minigraficos
12

2] i§ S S
14 [%] =4
15 Barras de... Escala de... Conjunt... Mayores.. 10%de.. Bormar..
16

17 El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes,
18

+1 Active la pestana Graficos si no lo esta aln y sefale (sin hacer clic) uno de los cinco
modelos que se ofrecen para obtener una vista previa en una ventana individual:

- — . - - . Titule del grafico

Danza

Hadncidn

Kirate  I——
Grnnapamco I

Gimnasa artifica

Asedbic I

1 aw ¥ 40 By S
®1-12afs 81314 ofios @ 1F1éafos 81718 ofios ® 1920 afics = lofal

Formato Grificos Totsles Tablas Minigrificos

i E o A 17

Columm.,  Bara..  Column. Column. Mig...

Los gréfices recomendados e ayudan & visusiizar 103 datos.

La opcién Mds grdficos cierra la galeria Anadlisis rapido y abre la ventana Insertar
grdfico (véase subapartado siguiente).

292



Crear graficos

+1 Haga clic en el modelo que prefiera para aceptar la creacion del nuevo grafico.

Crear un grafico recomendado

+1 Una vez efectuada la seleccion de los datos, active la pestaia Insertar.

+1 En el grupo Gréficos, active el boton Graficos recomendados para que Excel pueda
sugerir algunos graficos que se adaptan particularmente bien a los datos seleccio-

nados.

+1 Active, si no lo esta todavia, la pestaina Graficos recomendados de la ventana Insertar

grafico.

+1 Enel panel derecho, haga clic en uno de los tipos de graficos recomendados por Excel.

En la parte derecha de la ventana, Excel presenta los datos seleccionados con la for-
ma del grdfico escogido y le guia en la eleccién de uno mostrando comentarios.

Insertar grafico

Graficos recomendados | Todos los graficos

~  Columna apilada

2000

1500

selgrdien 1000

500

®Acrobacias
w Gimnasa ritmica

mDanza

transcurso del tiempo.
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El grafico de columnas apiladas se usa para comparar partes de un total.
Uselo para mostrar como los segmentos de un total cambian con el

Cancelar
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+1 Si el resultado propuesto le satisface, haga clic en el boton Aceptar para confirmar
su eleccion y crear el grafico.

Escoger el gréfico

+1 Una vez efectuada la seleccion de los datos, active la pestana Insertar.

+1 En el grupo Graficos, abra la lista correspondiente al tipo de grafico que desea crear
y haga clic en una de las plantillas de graficos disponibles:

L Grafico de columnas o de barras

Los graficos de columnas o graficos de barras permiten ilustrar las variaciones de da-
tos en un periodo determinado y también comparar elementos.
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Grafico de lineas o de areas

Los graficos de Linea permiten ver datos continuos a lo largo de un periodo determi-
nado. Se definen en relacion con una escala normal y son adecuados para representar
las tendencias de los datos en intervalos regulares.

Los graficos de Area destacan la amplitud de las variaciones durante un periodo de-
terminado y permiten atraer la atencion sobre el valor total de una tendencia.

w T s e . .
cd Gréfico circular o de anillos

El grafico Circular representa el tamano de los elementos de una sola serie de datos
en comparacion con la suma total.
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Acrobacias

H11-12 ofice B13-14 afics 81516 afios B17-15 afics B1%-20 afios

Al igual que los graficos circulares, los graficos de anillos representan las relacion de
las diferentes partes con el total, pero pueden contener varias series de datos.

I=- Graficos de jerarquia (Rectangulos y Proyeccion solar)
Los graficos de tipo Rectangulo representan los datos en cuadros rectangulares.

NUmero de inscripciones por tramos de edad

W Acrobocios " Aerobic B Gimnasia deportiva
W Gimnasia ritmica ® Karate B Natacidn
B Daonza

Gimnasia
deporiiva | Danza

.| Asrobic | Gimnasia ritmica
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Los graficos de tipo Proyeccion solar se utilizan como graficos en sectores.

Grafico de estadistica (Histograma, Cajas y bigotes)

Los graficos de estadistica de tipo Histograma representan la reparticion de una serie
de datos segln el nimero de veces en las que el dato aparece.

En este ejemplo, el grdfico Histograma permite tener una vista sintética del reparto
de pedidos por intervalos de fechas.
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Estructura de

Crear una tabla de base de datos

Paso previo a la creacion

+1 Una tabla es un conjunto de datos estructurados.

una tabla

Esta estructura se basa en un elemento fundamental: el campo.

Cada campo de la tabla representa una informacion especifica (el campo Nombre, por
ejemplo, se corresponde con el nombre del cliente, el campo CP, con el codigo postal
de su lugar de residencia, etc.).

El conjunto de datos de estos campos constituye un registro (en una tabla Clientes,
por ejemplo, cada registro contiene la informacion de cada cliente); todos los regis-
tros de la tabla incluyen la misma informacion (aunque algunos campos pueden
quedarse en blanco por falta de informacion).

Este conjunto de datos esta representado en forma de tabla constituida por columnas
(campos) y por filas (registros):

= BdLibros: Base de datos- C:\Users\Anna\Desktop\BdLibros.accdb (Formato.. Herramientas de tabla Anna Sanchez @ - O
Archivo  Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda ‘Campos Tabla 2 ;0ué desea hacer?
b( i 12 [al=S y Nombre y titulo Texto corto - R-Equendn [E/
Ver | Teto Nimero Moneda 2 [E'E;valmfmdﬂammdu - Uniee  adacion
o . B - 3 Tamario del campo |6 ] =
Vistas Agregary eliminar | Propiedades Formato Validacién de campo ~
Todos los objetos de ... ® « | = Centes X ) S _ ; :
uscor. CadigoClier - Tra ~ Nombre - | Apellidos - Direccién - | CadigoPost: - Ciudad ~ Teléfono ~ Fi+
Tablas N & Sra.  Anael ABEL Calle del Ayuntamiento, n25 30008 MURCIA 968522 201
= cotegorias ® AIMOO1 Sra. Ana AIMAR Plaza de la Repiblica,n212 03003 ALICANTE 965012357
T clientes & ARO001 Srta. Olivia  ARON Plaza del Molino, n2 2 26006 LOGRONO 941254 893
T crentes andatuca & BONDOL sr.  Felipe  BONILA  CalleCristébal Coléns/n 31013 PAMPLONA 948259 544
B Clientes de Alconte # BOSO0L sr.  Eduardo BOSQUE  Calle Rosales, n24s 03009 ALICANTE 965456 891
S0 vetate de pecidos [ CAS00L srta. Daniela  CASCOS calle de los Vifiedos, n2 12 47011 VALLADOLID 983 458 624
+ CHAOO1L Srta. Eva CHAVEZ calleitalia, n® 15 28000 MADRID 915 259 301
= veres # COMO01 Sr.  Esteban  COMILLAS  Calle Pintor Aparicio,ne 74 24006 LEGN 937366 147
S ista e dientes completa # DACOOL sr.  Daniel  DACI Calle R. Carranza, n® 3 09006 BURGOS 947204157
= peges ® DALOOL sr.  Ricardo DAL calle del Laurel, ne 20 35001 LAS PALMAS 928127401
T pedicos & DECO0L Sr.  Benito DECAMPOS  Calle S. Pifiero, n2 37 08915 BADALONA 933522341
E Vendedores & DEC002 Sra.  Odilia DECO calle del Casino, n2 7 26006 LOGRONO 941520 311
i‘;"s::;;w T * % DEJOOL Srta. Elena DEJUAN Calle de los Campos, n228 03003 AUCANTE 565003 301
# DEMO001 Sr. Damidn DEMIGUEL calle deIAlmmoque s/n 24006 LEON 987 388058
Y creartabia Clientes e Alicante # DENOOL Sr.  Esteban  DENIA Calle Pastor Rodrigo, nes1 30008 MURCIA 963123024
#1 anerar Clientes de Alicante & DIEOL Srta. Elia DIEGUEZ Avenida Costa Blanca, n2 123 28049 MADRID 915 800 244
B andlisis cruzade - Cira de ventas por.. # DINDOL s Juan DINELL! Calle de la Amistad, ne74 41017 SEVILLA 954154317
B Cifra deventas por libro % DUR0OL Sr.  Fernando DURAN Calle Rico Pérez, n2 23 32002 ORENSE 988 537 691
B3 Cifra de ventas por vendedor - gréfica & ERNOOL Sr.  Eusebic ERNESTO  Avenida de la Condomina, n2 32005 ORENSE 988 507 524
B Cifra de ventas por vendedor y por ca.. | —— P P, e e e S nene. . lsmerm e eememnmen hd
—_ R X ~ | Registro: 4« [1de70 | b M ¥ Buscar 1 »
3 letras seguidas de un namero Blog Mayds  Blog Num 4
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La estructura de la tabla permite indicar los nombres de los campos que la componen,
asi como diversas propiedades como, por ejemplo, el tipo de datos permitido para
este campo (;se trata de caracteres, nimeros, fechas, etc.?) y el nimero maximo de
caracteres permitidos (longitud del campo).

Uno de los campos de la base de datos debe permitir identificar cada registro de
forma Unica: se trata de la clave principal (en caso contrario, Access puede crear el
campo y administrar los datos que contiene automaticamente).

Crear una tabla en la vista Hoja de datos

Se trata de crear una tabla en blanco a la que agregara diversos campos en la vista
Hoja de datos.

En la pestaiia Crear, haga clic en el boton Tabla del grupo Tablas.

Se abrira una nueva tabla que contiene tnicamente el campo Id en la vista Hoja de
datos. La columna Haga clic para agregar estard seleccionada.

= Tablai
Id - Haga clic para agregar -
* {Nuevo)

Agregue los campos a la tabla especificando el tipo de datos para cada campo (véase
Cambiar la estructura de una tabla en la vista Hoja de datos en este capitulo); los
diferentes tipos de datos (Texto corto, Texto largo, NUmero, etc.) se explican en el
apartado siguiente Crear una tabla en la vista Disefo.

Guarde la tabla: haga clic en la pestana Archivo y, a continuacion, seleccione la

opcion Guardar, haga clic en la herramienta Guardar E de la barra de herramien-
tas de acceso rapido o utilice el método abreviado de teclado (<] G.

A continuacion, introduzca el nombre de la tabla en el cuadro de texto Nombre de la
tabla de la ventana que aparece y haga clic en el botdn Aceptar.

Introduzca, si lo desea, los registros de esta tabla y, a continuacion, ciérrela haciendo

clic en el boton



Estructura de una tabla

@ Si los datos que desea agregar a la tabla existen en un libro de Excel, puede realizar
una copia de los datos del libro de Excel en la tabla de Access que se muestra en la
vista Hoja de datos: después de haber copiado los datos del libro de Excel, regrese a
Access y, a continuacion, haga clic en el botén Tabla de la pestaia Crear (grupo Ta-
blas). Compruebe que la columna Haga clic para agregar esta seleccionada vy, a conti-
nuacion, utilice el método abreviado de teclado <!l V para pegar los datos en la hoja
de datos. Confirme que se han agregado los datos haciendo clic en el boton Si del
mensaje que se muestra.

Crear una tabla en la vista Diseno

Se trata de crear una tabla en blanco a la que agregard campos en la vista Disefio.

+1 En la pestaia Crear, haga clic en el boton Disefio de tabla del grupo Tablas.

La ventana de creacion de una tabla se mostrara en la pantalla. Podra observar que
aparece una pestafia contextual Disefio que estd seleccionada.

+1 Para insertar un campo en la tabla:

- Haga clic en la primera celda vacia de la columna Nombre del campo y escriba el
nombre del campo: de 1 a 64 caracteres como maximo exceptuando el punto (.), el
signo de exclamacion (!), el apostrofe inverso () y los corchetes ([ ]).

- Seleccione el Tipo de datos que desee asignar al campo: haga clic en la celda
correspondiente de la columna Tipo de datos, abra la lista desplegable y, a conti-
nuacion, haga clic en el tipo deseado:

Texto corto

Texto largo

Numero

Numero grande

Fecha/Hora

Moneda

Caracteres alfanuméricos (letras o cifras); la longitud de un
campo de texto esta limitada a 255 caracteres.

Caracteres alfanumeéricos con posibilidad de formato de texto
enriquecido; la longitud maxima de un campo Texto largo esta
limitada a 63.999 caracteres.

NUmeros con o sin decimales (-23" a 23" -1).

El tipo de datos Nimero grande almacena un valor numérico no
monetario y es compatible con el tipo de datos SQL_BIGINT en
ODBC. Este tipo de datos permite hacer calculos con nimeros
grandes (de -263 a 293 +1).

Fechas u horas (Access comprueba la validez de las fechas o de
las horas escritas).

Valores presentados con formato de moneda (por ejemplo,
1.500 €).
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Autonumeracion

Si/No

Objeto OLE
Hipervinculo

Datos adjuntos

Calculado

Asistente para
busquedas

Valor numérico incrementado automaticamente cada vez que
teclea un nuevo registro.

Solo dos datos estan permitidos para este tipo de campo: Si o
No. Por ejemplo, un campo llamado Liquidado permite escribir
si una factura ha sido liquidada o no.

Este tipo de campo se utiliza para insertar en una tabla objetos
de otras aplicaciones de Windows.

Este tipo de campo contiene texto utilizado como direccion de
hipervinculo.

Este tipo de campo permite guardar imagenes, objetos graficos,
archivos de Office o cualquier tipo de archivo procedente de
otra aplicacion.
Este tipo de campo permite crear una expresion que muestra el
resultado de un calculo que hace referencia a otros campos de
la misma tabla.

Inicia un Asistente para crear un campo que permite seleccionar
el valor que se debe aplicar al campo a partir de los datos de un
campo de otra tabla o de los datos que usted ha introducido.

1 Introduzca, si es necesario, un texto que describa el contenido de este campo en la
columna Descripcion; este texto aparecera en la barra de estado cuando agregue o
modifique los datos del campo.



Estructura de una tabla

T Tablal X
Nombre del campo Tipo de datos Descripcidn (opcional) -
Ui Cadigolibro Autonumeracion Numera del libro
Titulo Texto corto Titulo del libro
Autor Texto corto Nombre del autor
CodigoCategoria Texto corto Dos letras
Descripcidn Texto largo Argumento del librof

Propiedades del campo

General  Busqueda
Formato

Titulo

Valor predeterminado

Regla de validacion

Texto de validacién La descripcion del campo es opcional. Le

Requerido o ayuda a describir el campo y también se

Permitir longifad cera[No presenta en la barra de estado cuando
selecciona este campa en un formulario.

Indexado No Presione F1 para obtener ayuda acerca de las

Compresién Unicode Mo descripciones.

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME_|Nada

Formato del texto Texto sin formato

Alineacion del texta General

s0lo anexar No

Para definir las propiedades de cada campo, haga clic en la fila del campo correspon-
diente y, a continuacion, complete la parte inferior de la ventana.

Mds adelante en este capitulo, veremos como modificar las propiedades de los cam-
pos (véase Cambiar las propiedades de los campos).

Especifique, si es necesario, qué campo debe utilizarse como clave principal: haga

clic en la fila correspondiente y, a continuacion, seleccione el botén Clave principal
del grupo Herramientas (pestana Disefio).

Guarde la tabla: haga clic en la pestana Archivo y, a continuacion, seleccione la

opcion Guardar, haga clic en la herramienta Guardar E de la barra de herramien-
tas de acceso rapido o utilice el método abreviado de teclado <] G.

A continuacion, introduzca el nombre de la tabla en el cuadro de texto Nombre de la
tabla de la ventana que aparece y haga clic en el boton Aceptar.

Cierre la tabla haciendo clic en el boton

Si no modifica el tipo de datos asociado al campo, este sera de tipo Texto corto de
forma predeterminada. Para elegir otro tipo de campo predeterminado, utilice la lista
Tipo predeterminado de campo de la categoria Disefiadores de objetos del cuadro
de dialogo Opciones de Access (pestana Archivo - boton Opciones).
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Cambiar la estructura de una tabla en la vista Hoja de datos

]

]

En el panel de navegacion, haga doble clic en la tabla cuya estructura desee cambiar
para que se abra en la vista Hoja de datos.

Haga clic en la pestana Campos.

Agregar un campo huevo

]

Se trata de insertar una columna nueva a la que asignara el nombre del campo deseado.

Para agregar un campo introduciendo datos, haga clic en la celda que aparece bajo la
etiqueta Haga clic para agregar (Gltima columna de la tabla), introduzca los datos del
campo y, a continuacion, confirme con la tecla (=I: el Tipo de datos y el Formato
del campo se atribuyen automaticamente en funcion del texto introducido (por ejem-
plo, si introduce 22:45, Access determinara el tipo de datos Fecha/Hora y el formato
Hora corta).

Access atribuye el nombre Campo1 al nuevo campo, donde el nimero del campo cam-
bia en funcion del nimero de campos insertados anteriormente.

Modifique, si es preciso, el nombre del campo: haga doble clic en la etiqueta de la
columna (campo), escriba el nuevo nombre y, a continuacion, confirme pulsando la
tecla =1.

Para agregar un campo seleccionando su tipo de datos, haga clic en el encabezado del
campo tras el cual debe insertarse el huevo campo.

En la pestana Campos, haga clic en el boton correspondiente al tipo de campo que se
va a agregar en el grupo Agregar y eliminar o, si no le sirve ninguno de los campos
propuestos, haga clic en el boton Mas campos para mostrar la galeria de campos.



Presentacion con diapositivas

Iniciar la presentacion con diapositivas

Abra la presentacion que desea proyectar y active, si es preciso, la primera diapositiva.
Active la pestana Presentacion con diapositivas.

Para empezar la proyeccion a partir de la primera diapositiva de la presentacion, sea
cual sea la diapositiva activa, haga clic en el boton Desde el principio del grupo
Iniciar presentacion con diapositivas o pulse la tecla /.

Para empezar la proyeccion a partir de la diapositiva activa, haga clic en el boton Des-
de la diapositiva actual del mismo grupo o use el método abreviado Mayis|[Fs|,

La herramienta , Situada en la barra de estado, también inicia la presentacion
con diapositivas a partir de la diapositiva activa.

PLAN DE
FORMACION

Documentacion

Aparece la diapositiva activa y ocupa toda la pantalla. Al mover el ratén, también
aparece en la parte inferior izquierda una barra de herramientas especifica de la vis-
ta Presentacion con diapositivas (si el fondo de las diapositivas es claro, la barra de
herramientas apenas se ve).

Si no se han automatizado los efectos de animacion, inicielos manualmente (ver Hacer
que las animaciones y las diapositivas avancen).

Si el avance de las diapositivas no es automatico, vaya pasandolas manualmente (ver
Hacer que las animaciones y las diapositivas avancen).
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]

]

Para suspender la presentacion con diapositivas cuando aln se esta proyectando, pul-
se la tecla = o la tecla - (menos) o también puede usar el método abreviado _ct] Pausal,

La ultima diapositiva proyectada se convierte entonces en la diapositiva activa.

Para detener la presentacion al final de la proyeccién haga clic en la diapositiva negra
que aparece.

Utilizar la vista Lectura

La vista Lectura permite también lanzar la presentacion, pero a diferencia de la vista
Presentacion con diapositivas, la presentacion no ocupa la totalidad de la pantalla,
la barra de titulo de la ventana de PowerPoint y la barra de tareas se mantienen vi-
sibles.

Para acceder a la vista Lectura, active la pestana Vista y haga clic en el boton Vista
Lectura del grupo Vistas de presentaciéon o directamente en la herramienta Vista

&

Lectura situada en la barra de estado.

La presentacion se inicia. La primera diapositiva aparece en una ventana.

Presentacién de PowerPeint - [Plan de formacién.ppt [Mede de compatibilidad]] - PowerPoint - X

PLAN DE
FORMACION

Documentacion

Diapositiva 1 de 10

) i i o " : 7 14:00
Q Escribe aquf para buscar 0 =y | ﬁ £ P CaN GBI e [




]

]

Presentacion con diapositivas

Para pasar a la diapositiva siguiente, haga clic en la diapositiva o en la herramienta

Siguiente - . Haga clic en la herramienta Anterior para pasar a la diapositiva
anterior. Asimismo, puede hacer clic con el boton derecho del ratén en la diapositiva
y después en Siguiente o Anterior.

Para acceder a una diapositiva en concreto, haga clic con el boton derecho del raton
en la diapositiva, sefale la opcion Ir a diapositiva y seleccione la diapositiva que
desee mostar.

Para acceder a otras opciones de esta vista, haga clic en la herramienta Menu E
FORMACION
* r
Documentacion
Siguiente
Ir a diapositiva »
Irala :chién »
B :i:ta previa de impresién e Imprimir
Copiar diapositiva
Modificar diapositivas
Pantalla completa
Ein de la presentacién
Diapositiva 1 de 10 @ ® B 2 B = |

+1 Para pasar de la vista Lectura a la vista Presentacion con diapositivas, pulse en la op-

cion Pantalla completa.

&1 Para detener el avance de las diapositivas, pulse la tecla (<],
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Hacer que las animaciones y las diapositivas avancen

Si la presentacién con diapositivas no tiene unos intervalos establecidos, las diaposi-
tivas no avanzan solas; lo mismo ocurre con los efectos de animacion aplicados a los
objetos: no estdn automatizados de forma predeterminada y, por tanto, el usuario
debe iniciarlos.

Inicie la presentacion con diapositivas.

Para iniciar la animacion siguiente o mostrar la diapositiva siguiente (al concluir todas
las animaciones de la diapositiva activa), haga clic en la diapositiva o mueva el pun-

tero del raton y seleccione la herramienta ~— de la barra de herramientas especi-

fica de la vista Presentacion con diapositivas o bien use una de las teclas siguientes:
S’ 'Espacio|’ :]’ _L] 0 [AvPag|

Para iniciar de nuevo la animacion anterior o ir a la diapositiva anterior (cuando han
concluido todas las animaciones de la diapositiva activa), mueva el puntero del raton

y haga clic en la herramienta de la barra de herramientas especifica de la vista
Presentacion con diapositivas o bien use una de las teclas siguientes: A, ~—1, =, 1
0 [RePig|,

Para volver a la primera diapositiva, pulse la tecla (nico]; para ir a la Gltima, pulse en
la tecla fin],

Para ir a una diapositiva concreta, teclee su nimero y pulse la tecla .=.

Si el numero introducido no existe, PowerPoint muestra siempre la Ultima diapositiva
de la presentacion.

Para ir hasta una diapositiva usando su titulo, mueva el puntero del raton para abrir

la barra de herramientas y haga clic en la herramienta o haga clic con el botén
secundario del raton (o M| Fo]) y seleccione la opcion Ver todas las diapositivas.



Presentacion con diapositivas

Aparecen las miniaturas de las diapositivas de la presentacion:

Haga clic en la miniatura de la diapositiva que quiera ver.

@ El método abreviado <l S abre un cuadro de didlogo Todas las diapositivas, en el
que se presentan los titulos de todas ellas. Si hace doble clic en el titulo de una dia-
positiva, se desplazara hasta ella.

Aclarar y oscurecer una diapositiva durante
la presentacion con diapositivas

+1 Inicie la presentacion con diapositivas y abra la diapositiva en cuestion.

1 Para oscurecer la pantalla pulse la tecla B o haga clic en la herramienta de la
barra de herramientas especifica de la presentacion (o haga clic con el boton
secundario del raton o bien pulse M| Fo]) | sefiale la opcion Pantalla y seleccione la
opcion Pantalla en negro.

+1 Para aclarar la pantalla pulse la tecla W o haga clic en la herramienta (o haga
clic con el botdn secundario del raton o bien pulse M| Fo]) | sefale la opcion Pantalla
y seleccione la opcion Pantalla en blanco.

+1 Para ver de nuevo la diapositiva, haga clic o use las mismas teclas.
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Utilizar la lupa

]

Puede utilizar la lupa para aumentar el tamafo de una parte de la diapositiva activa.

Durante la proyeccion, haga clic en la herramienta o haga clic con el boton se-
cundario en la diapositiva y seleccione Acercar.

El puntero del ratén adopta la forma de una lupa @% y le acompafa un recuadro que
ilumina la diapositiva.

Mueva el puntero del raton para colocar el recuadro luminoso sobre el lugar donde
quiere hacer zoom y haga clic.

Puede mover la diapositiva con un clic y arrastrando.

Para volver a la vista normal, pulse la tecla =] o haga clic con el botén secundario en
la diapositiva.

Ocultar y mostrar el puntero del raton durante
la presentacion con diapositivas

De forma predeterminada, el puntero del raton aparece automdticamente en la pre-
sentacion con diapositivas y desaparece tras un tiempo de inactividad. Sin embargo,
puede mostrarse u ocultarse de forma permanente.

Durante la proyeccion, haga clic en la herramienta de la barra de herramientas
especifica de la presentacién y haga clic en Opciones de flecha.

Haga clic en una de las opciones siguientes:

Automatico Para hacer que el puntero aparezca y se oculte al cabo de tres segun-
dos de inactividad (opcion activa de forma predeterminada). También
puede usar el método abreviado ] U,

Visible Para que el puntero aparezca durante toda la proyeccion.

Oculto Para que el puntero esté oculto durante toda la proyeccion. Si quiere
verlo de nuevo, haga clic con el botén secundario del ratén y selec-
cione Opciones del puntero - Opciones de flecha y seleccione la
opcion Automatico o Visible.



