Integracion de los distintas aplicaciones

Copiar datos Excel en Word

1 Cuando se copian datos de una hoja de calculo Excel en un documento Word, a

rece el boton Opciones de pegado ; senale el boton Opciones de pegado
que se muestra justo debajo de los datos pegados, abra la lista asociada y haga
clic en una de las siguientes opciones:

Cantidad P/U Total

Camisa 20 9,00 £ 180,00 £

Lapiz 27 0,23 € 6,21 €

Resmilla de papel 25 5,00 € 125,00 €

Pizarra blanca 2 24,00 £ 48,00 €

Carpetas 15 2,00 € 30,00 €
(& (Ctrl) ~
Opciones de pegado:
i ==
¥ E == dE A

Establecer Pegar predeterminadoa..,

D Permite conservar el formato aplicado a las celdas (ancho, borde, etc.).

= Muestra los datos copiados en una tabla de Word; no se conserva el

_ formato aplicado en las celdas Excel.

}%‘ Conserva el formato aplicado en las celdas en Excel, y establece un
vinculo: todo cambio de datos o de formato en Excel se refleja
inmediatamente en Word.

% Muestra los datos copiados en una tabla de Word y establece un vinculo

R
con la tabla Excel.

L’E Inserta los datos copiados como una imagen en el documento Word; no
existe ningln vinculo entre los datos de origen (Excel) y la imagen
insertada en el documento Word.

A

Las herramientas &' y

Solo se conserva el texto: cada dato se separa con una tabulacion.

== no estdn disponibles porque se ha utilizado el panel

Office Portapapeles para pegar los datos de Excel en Word.
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En el momento de copiar un grafico Excel en Word, el boton Opciones de pegado
le propone las siguientes opciones:

II':E

il N

Bl

Los colores y las fuentes del tema asociado al documento se aplican al
grafico; no se conserva el formato aplicado al grafico en Excel.

El grafico se inserta como objeto vinculado; todas las modificaciones
aportadas al grafico en Excel se reflejan inmediatamente en Word. Los
colores y fuentes del tema asociados al documento se aplican al grafico.

El grafico se inserta como objeto incorporado, es decir, no vinculado. El
formato aplicado al grafico en Excel se conserva.

El grafico se inserta como objeto vinculado; todas las modificaciones que
se aporten al grafico en Excel se reflejan inmediatamente en Word. El
formato que se aplico al grafico en Excel se conserva.

El grafico se inserta como imagen; no existe ningln vinculo entre el
grafico de origen y la imagen insertada en el documento Word.

Insertar una hoja de calculo Excel en Word

En esta parte se muestra como crear una hoja de cdlculo a partir de un
documento Word.

Sitle el punto de insercion en el lugar donde debe insertarse el objeto.

En la ficha Insertar, haga clic en el icono Tabla del grupo Tablas y, a continua-
cion, seleccione la opcion Hoja de calculo de Excel.

La hoja de cdlculo aparece en un cuadro cuyos bordes estdn sombreados. La cinta
de opciones de Word se ha reemplazado por la de Excel.

Si fuese necesario, modifique el tamafno de la hoja de célculo haciendo clic y ar-
rastrando uno de los controladores negros del borde sombreado.

Cree el objeto con la ayuda de las opciones y los iconos de Excel.
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Trimestre 1| Trimestre 2

Oeste 100000 100000
sur 154430 143900
Morte 160500 159000
Centro 135200 175000
Este 135200 137200
TOTAL 735330 720100

M 4 » M| Hojal %1

Para ver el objeto en Word, haga clic en el documento Word.

Para modificar el objeto, haga doble clic en el objeto incorporado. Efectie las
modificaciones y haga clic en el documento Word.

Para modificar un objeto Excel, si ya no tiene abierta la aplicacion, seleccione el
objeto y pulse el boton secundario del raton en el objeto para abrir el mend
contextual. Situe el puntero en la opcion Objeto Hoja de calculo, seleccione la
opcion Convertir y, a continuacion, seleccione el formato del archivo
administrado a través de una de las aplicaciones instaladas en el equipo.

Para modificar directamente en la ventana Microsoft Excel, seleccione el objeto y
pulse el boton secundario para abrir el mend contextual. Haga clic en la opcion
Objeto Hoja de calculo y seleccione la opcion Abrir.

Copiar datos de una aplicacion hacia Excel

]

|

Abra la aplicacion y el archivo en el que los datos que desee copiar estan almace-
nados.

Seleccione los datos que desee copiar.

Si copia texto que no ha sido organizado mediante separadores (por ej.
tabulacion), se pegard en una unica celda de la hoja de cdlculo de Excel.

Copie los datos, utilizando el comando correspondiente. Para las aplicaciones de
Office 2010, utilice la herramienta =2/ o C.

Abra, si fuese necesario, la aplicacion Excel y a continuacion el libro en el que
desee pegar los datos.
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1 Active la primera celda de destino de la copia.

1 Para pegar los datos, en la ficha Inicio, haga clic en la herramienta Pegar " 1 del

grupo Portapapeles o utilice el método abreviado de teclado V.
También puede hacer clic en el boton Pegar que se muestra debajo de la

herramienta " y luego hacer clic en el boton Mantener formato de origen =4

o Usar estilos de destino

Insertar un hipervinculo

En un documento de Word, un libro Excel o una presentacion PowerPoint, puede
crear un vinculo que provocard que se abra un archivo o una pdgina Web.

Abra el archivo en el que se debe insertar el vinculo.

SitGe el punto de insercion en el lugar donde debe insertar el hipervinculo o selec-
cione el texto, la imagen o el objeto grafico que sera el hipervinculo.

En la ficha Insertar, pulse el boton Hipervinculo del grupo Vinculos.
Pulse el botdn Archivo o pagina Web existente de la barra Vincular a.

El botén Crear nuevo documento permite crear un vinculo a un documento que
todavia no existe.

En la casilla Texto, escriba o modifique, si fuese necesario, el texto que desea
atribuir al hipervinculo.

Escriba la Direccion utilizando uno de los siguientes métodos:

- Escriba directamente, en la casilla Direccién, el nombre (ruta completa) del ar-
chivo o pagina Web (direccion URL) al que el vinculo debe hacer referencia.

- Pulse el boton Carpeta actual. Por medio de la lista Buscar en, seleccione la
unidad, la carpeta y luego el archivo al que el vinculo debe hacer referencia. Si
el vinculo se refiere a una carpeta, cuando se active, la carpeta correspondiente
aparece seleccionada en la ventana del Explorador de Windows.

- Pulse el boton Paginas consultadas y seleccione, de la lista de paginas Web que
se han consultado con el navegador, la pagina a la que el vinculo debe hacer
referencia.

- Pulse el boton Archivos recientes y seleccione, de la lista de los archivos utiliza-
dos recientemente, aquél al que el vinculo debe hacer referencia.
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Insertar hipervincula @
Wincular a: Texto: EDICIOMES EML Info, en pantalla. ..
W&
Archivo o
pagina web - -
existente Libro PowerPoint 2010 - Marcadat. ..

Carpeta | Microsoft

actual Libro Excel 2010
Libro AutoCAD 2011 - De los fundamentos a la presentacion detallada Marco de destine. .

Lugar de este Libro Access 2010

documento Paginas | Libro WWord 2010 - Domine las funciones avanzadas del procesador de be;
consulkadas | Procesadores de texto
Libro Microsoft® Office 2010 - YWord, Excel, PowerPoint v Qutlook 2010

Ofimatica
Crear nuevo archivos | Ediciones ENI es editar de libros informaticos v de CO-ROM de Formacidn
documenta recientes | Ediciones Eni - Cerca amb Google
@ Google i
Bireetn de Direccion; hiktps f iy ediciones-eni, com E|

Corren
electrinico

[ Aceptar l’ Cancelar ]

Pulse, si fuese necesario, el boton Info. en pantalla y escriba el texto que se
mostrara cuando se sitle el puntero en el vinculo. Si no lo hace, la direccidon del
hipervinculo sera visible en la informacion en pantalla.

Con el botén Marcador, seleccione el nombre del marcador al que desea asociar el
hipervinculo.

Pulse el boton Aceptar.

Si el hipervinculo se ha creado con un texto, éste aparecerd de color azul. Si el
hipervinculo se ha creado con un objeto grdfico o una imagen, no hay ninguna
muestra de que existe un vinculo asociado a la imagen o al objeto
correspondiente. Si no se ha efectuado ninguna seleccion (texto, imagen u
objeto), el vinculo se materializa con la ruta de acceso al documento. En todos
los casos, cuando situe el puntero en el vinculo (sin hacer clic), aparece un texto
en una informacién en pantalla.

Para activar el hipervinculo, en Word, mantenga pulsada la tecla y haga clic
en el vinculo; en Excel, haga clic directamente en el vinculo y, luego, en Power-
Point, haga clic en el vinculo después de haber iniciado la presentacion; si el
hipervinculo se ha creado con una imagen o un objeto grafico, no es necesario
seleccionar la imagen o el objeto correspondiente para que el vinculo pueda ser
activado.

En pantalla se abre el documento o la pdgina Web.
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De este manera, puede crear varios hipervinculos en un mismo documento, que le
remiten a todo tipo de documentos (Word, Excel, Pagina Web, etc.).

Para modificar un hipervinculo, selecciénelo y, en la ficha Insertar, pulse el botéon
Hipervinculo del grupo Vinculos. Efectie las modificaciones deseadas y pulse el
boton Aceptar.

Para eliminar un hipervinculo, selecciénelo y pulse la tecla (2=,

El boton Lugar de este documento del cuadro de didlogo Insertar hipervinculo
permite crear un vinculo a un lugar del documento activo: a un titulo o un
marcador en Word, una diapositiva en PowerPoint, una hoja de calculo o un grupo
de celdas nombradas en Excel.

El boton Direccion de correo electréonico permite, por su parte, crear un vinculo
que iniciara su software de mensajeria, permitiéndole asi la escritura de un
mensaje.
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