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CURSOS INSTIFUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

TEMARIO
Actualizacién Office XP

OBJETIVO:
Conocer las nuevas caracteristicas principales del Office XP

A QUIEN VA DIRIGIDO:
A aquellas personas gque ya manejan el Office en versiones anteriores
y desean actualizar.y profundizar su manejo del paquete Office XP

DURACION:
20 horas

METODOLOGIA:

En base al perfil de los participantes, se estruciura la profundidad y el
ritmo de avance del curso, se empleard en la mayoria de los ejemplos
del curso aplicaciones basadas en la experiencia propia de los
participantes y de la mayoria de documentos y formatos utilizados en
su centro de trabgjo.

Se utilizard una computadora por participante y el apoyo de un
cafdn de proyeccion para ejempilificar el desarrollo de las practicas
utiizadas en cada clase, ademds de realizar el acceso ol Internet
para bajar informacidn propia de los ejemplos puestos en clase.

TEMARIO

Lo nuevo de MS Office XP
Requerimientos del Sistema para el Office XP

MS Word XP
Lo nuevo de Word XP
Productividad
Edicién facil
Nuevas caracteristicas principales en Microsoft Word
Formato mds facil
Creacidn de documentos
Tareaqs Cotidianas
MGs funciones nuevas en Word

MS Excel XP
Lo nuevo de Excel XP
Novedades de Excel XP
Férmulas y funciones
Formato de hoja v libros
Mas caracteristicas nuevas en Excel
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MS Outlook XP
Lo nuevo de Outlook XP
Correo electronico
Calendario, Cita & Reuniones
Accesibilidad

MS PowerPoint XP
Lo nuevo de PowerPoint XP
Rdpido y Comodo
Nuevas funciones principales en Microsoft PowerPoint
Efectos y combinaciones de animaciones
Organigramas mejorados y nuevos tipos de diagramas
Tareas habituales
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Lo nuevo de MS Office XP

Requerimientos del Sistema para el Office XP

La configuracién del sistema recomendada para utilizar Microsoft
Office XP es una compuiadora con un procesador Pentium 1l y 128
megabytes (MB) de RAM, con Microsoft Windows 2000 Professionalt.
Son los regquerimientos minimos que tu computadora necesita para
correr cada suite del Office XP. Algunas caracteristicas del Office XP
tienen requerimientos adicionales (inglés). '

Reguerimientos minimos

Computadora/Procesador | Computadora con un procesador Pentivm a 133-
megaheriz [MHz) 0 mayor.

Memorna Para todas las suites del Office XP:
Los requerimientos de RAM dependen del sistema
operaiivo utilizado:

»  Windows 98, o Windows 98 Segunda Edicion

24 MB de RAM mds 8 MB de RAM adicionales
para cada programa de Office (tal como
Microsoft Word) ejecutdndose simulidneamente.

+  Windows Me, 0 Microsoft Windows NT@

32 MB de RAM mds 8 MB de RAM adicionales
para cada aplicacidn de Office (tal como
Microsoft Word) ejecutdndose simultdneamente.

« Windows 2000 Professional

64 MB de RAM md&s 8 MB de RAM adicionales
para cada aplicacidén de Office (tal como
Microsoft Word) ejecutandose simulianeamente

Para informacién scbre requerimienios de memoria
para el Office XP para Desarrollo, ver nuestra Pdgina
de requerimientos del sistema para el Office XPF para
Desarrollo {inglés)
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Disco Duro Los requernimientos de espacio en disco duro varian
dependiendc de la configuracién, Cada tipo de
instalacion puede requerir mayor o menor espacio.
Abajo se listan los requerimientos minimos de espacio
en disco duro para ks suites de Office XP;

+ Office XP Standard
210 MB de espacio disponible en disco duro.

» Office XP Professional y Professional Special
Edition’

245 MB de espacio disponible en disco duro.

Ademds del 115 MB adicionales son requeridos en el
disco duro donde el sistema operativo estd instalado.
Usuarios sin servicio de descarga 1 [SR-1) de Windows
2000, Windows. Me, u Office 2000 requieren un extra
de 50 MB de espacio de disco duro para
Actudlizacion de Archivos del Sistema.

Para informacion sebre requerimientos de disco duro
para el Office XP para Desarrollo, ver nuestra Pdgina
de requerimientos del sistema para el Office XP para
desarrollo {inglés)

Sistema Operativo Windows 98, Windows 98 Segunda Edicion, Windows
Edicion Milenio (Windows Me), Windows NT 4.0 con el
Service Pack 6 [SPé) o posterior,® o Windows 2000 o
posterior.

Para informacion scbre requerimientos de sistema
operativo para el Office XP para Desarrollo, ver
nuestra Pagina de requerimientos del sistema para el
Office XP para desarrollo (inglés) .

Unidades Unidad de CD-RCM.

Monitor Monitor Super VGA {800 x 600] o con resolucién
mayer con 256 colores

Periféricos Microsoft Mouse, Microsoft IntelliMoUse®, o dispositivo

puntero compatiple.

! Cffice XP Professicnal Special Ediion incluye Microsoft Publisher version 2002 y Microsoft FrontPage®
versidn 2002. Encuentfre requenmientos adicionales especificos para esos prograomaos en la Paginag de
requerimienios del sistema para Publisher 2002 (inglés) y lo Pdgina de requerimientos del sistema para
FrontPage 2002 (inglés), respectivamente.

2 Sistemas coriendo bajo Windows NT 4 0 5P6 deben tener Microscft Internet Explorer 4.01 SP1 o posterior,
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El Asistente de Activacion del Producto

El Asistente de activacion del Office XP crea un nimero de
identificacion, basado en el hardware que tiene ia PC. Este nimero
debe ser presentado a Microsoft, e impide que la instalacion de
Office se redlice en mdés de dos computadoras.

Todas las versiones del conjunto que se vendan empaquetadas o
incluidas en una computadora nueva estardn protegidas por el
asistente. Esta rutina fue disenada por Microsoft para impedir copias
casuales, que son aguelios casos en gue los usuarios prestan el CD-
ROM dei software a un amigo. ’

El Asistenfe permite que en una computadora se pueda utilizar el
software hasta un maxime de 50 veces sin activario. Si no activa el
producto para el uso numero 51, Office se convierie en un
instrumento solo para ver archivoes. El usuario podrd teer e imprimir sus
documentos, pero no los podrd modificar.

Office se puede activar en dos computadoras solamente. La
activaciéon puede hacerse por Internet o por teléfono e involucra dos
numeros; el codigo de identificacién del producto que viene con el
software y otro cddigo que el propio software genera una vez que se
haya cargado el Office en la compuiadora. El segundo codigo
resume la configuracién de la computadorag, es decir, el tamafio del
disco duro, el tipo de tarieta de video que tiene la computadora y
otros componentes, Si se intenta cargar el Office XP en una tercera
PC, Office reconoce que estd en ofro entorno e impedird la
activacion,

Este proceso también implica que si hacemos un cambio importante
en el hardware, tendremos que llamar a Microsoft para explicar ia
situacion y obtener un coédigo especial para reactivar el software.

Las versiones del nuevo MS$ Office XP

El nuevo Office XP es un paquete de programas integrado, formado
de varios programas de aplicacion. El Office XP es la SUITE que
actualiza la version del Office 2000.

Para su comercializacion, Microsoft presenta el paquete Office XP en
cuatro versiones:

DECFI INSTRUCTOR: ACT. CCINTC BARRERA LIBRADO 7



~ CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

Professional .

Special Edition Professional

« Word « Word

+« Excel « Excel

« Outlook « OQutlook

+ PowerPoint + PowerPoint

» Access + AcCcess
PLUS

+ FrontPage

« SharePoint Team Services
« Publisher

« IntelliMouse Explorer

Standard : Developer
= Word
+ Excel
. Word « Ouilook
. Excel « PowerPoint
. Qutiook « Access
« PowerPoint « FrontPage

« SharePoint Team Services
« Developer Tools

Mucho ha pasado duranie la historia de Microsoft Office: desde Los
dias en que era sdio un pagquete de aplicaciones que muy pPocas
veces interactuaban entre si, hasta convertirse en una herramienta
compuesta u por varias aplicaciones que, si no pudieran intercambiar
datos entre si, es dificil imaginar qué seria de nosotros. Enfrentémosio
Microsoft Office es, desde hace varios afos, el estandar de
aplicaciones de oficina.

La filosofia con la que Microsoft encard Office XP es la de hacerlo
mas facil de usar. Numerosos estudios que readlizo la empresq,
sumados al feedback provisio por sus usuarios y el soporie técnico
demostraron que gran cantidad de las caracteristicas de Office no
son uliizadas por los usuarios debido a que son demasiado
complicadas de utilizar.
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Lo Nuevo de Office 2002 XP

La Interfase de Office XP
Primer contacto
Reqguerimientos y necesidades
Inteligencia

Facilidad de manejo

Acceso alos datos

Paquetes Adicionales
Buscando ayuda

Instalacién y seguridad
Nuevos juguetes

VVVVYVVYVVVYYVY

'@' Los Programas

Microsoft Word XP

Microsoft Excel XP

& Microsoft Outlook XP

¥  Microsoft Front Page XP

Microsoft Access XP

Microsoft PowerPoint XP
MSe

EiCffice*» 5 @ffice X2
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ceXP La Interface de MS Office XP

Con la idea de mejorar la "experiencia” del usuario y, ademdas,
pensando en gque la tecnologia estd para ayudamos y no pard
compiicarnos, Microsoft comenzo a desarrollar Office XP. Su inferfase
tiene dos cambios notables a simple vista.

El primero de ellos es que se ve mds "Plana" y no fiene botones
fridimensionales. Quizd, para darie una apariencia similar a la de su
primo hermano, Windows XP.

Esto se nota a lo largo de fodos los menus de Office, ya sean de
herramientas, contextuales, etc. El segundo cambio fundamental esté
relacionado con las nuevas herramientas y aquellas mejoras respecto
de las versiones anteriores que incorpora ia suite. Todo esto, para
lograr una interaccidén mads facil y amigable con los usuarios. Ellos,
segun Microsoft, deben ser los principales beneficiados con esta
nueva version.
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@%oem El Primer Contacto

La primera vez gue "tocamos” MS Office XP tuvimos la sensacidon de
gue habia un cambio en cuanto a la velocidad operativa del mismo.
Luego a medida gue probamos las aplicaciones que lo componen la
sensacion se transformé en seguridad...

Lo Primero que denoia la suite MS Office XP es la muy buena
velocidad de aperfura de todos sus programas,{probamos su
velocidad en dos PCs .una con Office 2000 y otra con Office XP).Un
clasico ejemplo de la lentitud de los paguetes de Office anteriores
era abrir Word ,también desarrolla muy buen desempeno el nuevo M3
Excel XP,

Otfro punto destacable es el meny despegable sobre margen
derecho que presentan algunos programas de Office XP.

Nos da varias opciones que hacen mucho mas rdpido el manejo de
documentos y archivos, como por ejemplo; el ultimo documento

creado ,abrir Outlook Express ,Nuevo Documento, =" rsemet ... zix

Spen o docummnt

Crear una web en base al documento que Tt rhant v
hicimos {en este caso la captura es de Word) T o e Cormurmcaoom

Elegir un Documento existente sin busqueda, abrir | & mee wmeas.

Neww

un prediseno ,para un sitio web bajar nuevos | L reesomes
. " . . ey e 5
predisefios de Microsoft, la ayuda y varias | Eamer

opciones mas. trewe trom existing dosument

B Chouts 9ot ..

tew irom Leragdate
] Sanersd Fumaduton...

Por primera vez Microsoft estd desarrollando 1S | 3 somsises o my web sees
herramientas de linglistica de Office en su version | & T m et
en espanocl (ademds de ofros idiomas), y de que

hay una persona trabajando en Lafinoamerica | i asmewssise...

para la  adaptacion  (también  llamada | B e

"tropicalizaciéon”) del producto a nuestro idioma.

Para resumir, nuestro primer contacto resulté una sorpresa para
nosotros sin duda alguna , ya que esperdbamos mas de io mismo de
Microsoft como Ultimamente nos fiene acostumbrados ,pero no, esta
vez la suite Office XP tiene un gusto a nueva tremendo ya gue
cambia aspectos fundamentales en la plataforma operativa de los
paquetes que la componen.
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Ofﬁcexp Requerimientos y Necesidades

Las Pretensiones en Hardware de Office XP son bdsicamenie las
mismas que Office 2000.

Asi que para probarlo no tuvimos necesidad de contar con una super
Mdagquina ,aqui les contamos los detalles ...

La Mdaquina donde probamos MS Office XP es un Pentium Il 550 Mhz
.con 128 Mb RAM , y no mucho mas , ahh Jlectora Acer de 56X.

La primera sorpresa fue ia muy buena velocidad de instalacion que
posee ,tardd aproximadamente la mitad de tiempo que tardaba el
Office 2000 ,la verdad al insertar el CD-Rom pensé que tenia una hora
para meditar o leer un libro ya que instalar Office 2000 era como
formatear un disco duro ,pero no .este Office XP es bastante mas
rapido.

En nuestro caso ia instalacién Tardd no mas de 8 a 9 minutos .esfo
siempre depende un poco de la PC que tengamos aungue no
variard demasiado de un modelo a ofro.

g Miciosaht Office XP Setip .

Microsnft Office XP Professomal withs FrontPage
Hantenarre Mods Optxns

& - ’ .
ey m«msm Omdidﬂmuesmrm&dor .
) “'ﬁ ‘,’";; £ mmsoadtfeatm s - Do
HERAN ED x # N s iy R

¢

i
P

r. gepuoﬂme Rmemwmwm@wwm
FWagamaImmﬁo-ﬁ;ndsz&a .

. [ .
\“ umaifm Rmﬂuesoﬂoﬂmw wufesmvﬂh
’Frmt?mﬁomdisww

' e

NS o))

Por otro lado, la instalacidn estd basada en Windows Installer y casi no
ha sufrido modificaciones. Es mds, encuentro muy molesta la forma en
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que se eligen los componentes de instalacion {y s&€ que no soy el
Unico). Tener gue estar abriendo cada uno de los componentes para
que nos muestre la estructura jerdrquica y recién ahi poder elegir
cuales instalar es un poco molesto. Las opciones son Ias mismas de
siempre: pueden instalado para que se ejecute en su equipo, dejarlo
para que se instale la primera vez que quieran utilizarlo, ejecutarlo
desde el CD de Office 9, directamente, no instalarlo para nada. Tal
vez esto cambie en la version final (asi como la instalacién), algo
poco probable. En el final de la nota descubrirdn por qué.
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BelOffice  MS; Office: X502

Ofﬁce Xp Intefigencia

Las smart tags pueden convertirse en algo muy util. Existen tres tipos,
gue verdn en todas las aplicaciones: de informacion, de pegado y de
auto correccion. Como habrdn supuesto, éstas deberian aparecer
cuando el usuario {nosofros) las necesite; por ejemplo, al cometer
errores de formula en Excel o pegar texto en Word. Las smart tagts de
auto correccidn, obviamente, nos daran informacion referida a un
error cometido en el tecleo.

Las de pegado nos mostrardn distintas opciones de pegado {lo cudl
nos evitard tener que ir a [Edicion \ Pegado especial]). Por ultimo,
estan las de informacioén; estas son configurables, ya que Office tiene
la capacidad de "reconocer” ciertos tipos de datos y relacionarlos
con datos contenidos en otras aplicaciones. Solo basta con ingresar
el nombre de cualguier persona dentro de nuestros Contactos de
Qutlock para gue nos muesire todo lo referente a elia.

ﬂ.utoText L
AutoCorrect .

. :f—,’ Show AuteCorrect Opt«:ns buttens

r:jCorrect TWwa Iniitial CApxta!s .. ; gi gxcepticfns... |3

£
H T

i ’"!_;iCapltallze first Ietter ‘of sentences SRR SR R

7

v Capttailze Farst Ietter of table cells
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- b Do
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Eloffice™ ms 01

| BOffice™ Facitidad de Manejo

Algo que me gustd bastante son los task panels (paneles de tareas).
Estos se ubican a la derecha de la pantalla y fienen las tareas mas
frecuentes e importantes que redlizamos en una ventana unificada,
aungue también podemos hacerla flotante, silo deseamos.

Como se habran imaginado, hay distintos paneles asociados a cada
aplicacidén especifica; suelen aparecer cuando realizamos cualquier
accion gue los necesite, pero también es posible habilitarlos desde el
menuy [Ver].

Dos de los paneles que me han hecho la vida mdés facil son el de
Estilos y Formato y el de Porta papeles

PNy rrios

@ New workbodk [T, T T
Estilos y Formato es una funcidn que utilizamos | open a workbook
mucho. Antes resultaba bastante engorroso , DASE DE DATOS SOFTDOWNLORL,

. . & More warkbooks, .,
tener que abrir el desplegable de los estilos | ..

(que Sigue EStondO) ’ pero ahorg se ™M Blank warkbook
encuentran todos a la vista Yy es mas Tacil | Newfrom e:-:isl:irkl: workbook
ifi h k...

modificar los formatos. ) choose workboo

Mew from template
@ General Templates, .,

El Portapapeles ha mejorado muchisimo | 1 templates an my web Stes...
desde Office 2000 W] Templates on Microsoft.com

Ahocra nos permite mantener hasta 24 piezas
de informacidén, y en su vista tendremos una
representacion de la informacidén, asi como
un pequeno extracto.

l (=% add Metwark Place, .,
Alge que muchos esperaban  es el [3) terosoft £xcel Help

reconocimiento de wvoz. Office incluye [¥] Show at startup
herramientas de dictado, asi como de
formate y de reconocimiento de comandos. Lo Unico lamentable es
que al momento de escribir esta nota sdlo se encontraba disponible
en inglés, chino y japonés, pero se espera que luego se completen los
demds idiomas.

Para los amigos de las hands, Office brinda la caracteristica de
"escritura de mano” . Podran escribir sus notas en sus dispositivos de
mano vy luego "subirlas” como texto a cualquier aplicacion de Office.
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Ademds, incluye una herramienta de reconocimiento éptico de
caracteres {OCR), junio con un programa para redalizar escaneos.

Varias de las mejoras mds importantes en el nuevo Office son
funciones compartidas a traves de todas las aplicaciones del
paguete. Concretamente, dos de estas herramientas son las mds
vistosas las smart tags y los task panes, algo asi como “"etiquetas
inteligentes" y paneles de fareas {en plural, porgque son varios).
Notardn que, ademds, muchas otras mejoras y nuevas caracteristicas
se infroducen por medio de las dos anteriores.
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Ofﬁoem Acceso a Los Datos

Las funciones de bUsqueda ahora se encuentran dentro de fodas las
aplicaciones de Office, en el panel de tareas. Podemos buscar lo que
seq, desde iexto en documentos hasta archivos y carpetas, ©
cualguier aplicaciéon. También nos permite  guardar nuestros
documentos en la Web, dentro de MSN, en carpetas que pueden ser
privadas o publicas, segun la necesidad de compartir nuestro frabajo
con otros, utilizando una cuenta de Microsoft Passport.

Se han mejorado, cbviamente, muchas caracteristicas que formarcon
parte de otras ediciones del paguete, como las "Web queries” en
Excel. La opcidén de imprimir desde el navegador permite imprimir
pdaginas HTML desde la misma aplicacion en que fueron creadas, con
lo que se obtienen mucho mejores resultados en la impresion.

%y Advanced ﬁd; : i}’;imgl
‘»?ie £ Yew Iock Wb . : i‘maommu'zb 5
iooisfur {wrms  Allm {mm e
éf&mfmmmlmwgww ;--,_.“ — e Fnd biows
Sea;hfaa»mrd(sil £

N'« . Inf [iieeshddw 7 ; = J uﬁ:«i"ﬁ;&&q

LT e 4 Fasss ¢ o ]

Ya que estamos en el fema Web, cuando frabagjemos en un
documento qgue sea para Internet, podremos elegir” opciones
especificas segun el tipo de navegador que tengamos para nuestra
pdgina. Lamentablemente, para Microsoft, los Unicos navegadores
del mercado deben de ser Netscape e Internet Explorer, ya que no
menciona ningun ofro. También, como era de esperar, se mejord la
insercién de hipervinculos.
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Microgott

Office™ MS: Qffice. XFpho

T i perad
Ofﬁoe"l’ Contra Los Desastres

Muchas veces sucede que estamos trabajando tranquilamente con
alguna de las aplicaciones de Office vy, sin saber por qué, ésta deja
de responder. Es ahi cuando nos damos cuenta de que hace como
dos horas que no nos tomamos la molestia de ir guardando, y como
creemos que estas cosas nunca  nos van a pasar a nosoftros,
deshabilifamos las opciones de auto guardado.

Muchas veces sucede que estamos trabajando franguilcmente con
alguna de las aplicaciones de Office y, sin saber por qué, ésta deja
de responder. Es ahi cuando nos damos cuenta de que hace como
dos horas que no nos tomamos la molestia de ir guardando, y como
creemos que estas cosas nunca nos van a pasar a nosotros,
deshabilitamos las opciones de aute guardado.

o eaa

Ademads, surgird un cuadro de Reporte de errores, el cual nos permite
notificar el error a Microsoft o a nuestro departamento de soporte
técnico [en este caso, al ser una betq, sélo podemos informar a
Microsoft). En versiones anteriores de Office, para ingresar en las
aplicaciones en Modo Seguro habia que utilizar un pardmetro con el
gjecutable de la aplicacion. Ahora, fratard de reconocer los errores

DECFI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 18



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

que sucedan al iniciar una, e intentard encontrar (a solucion,
evitndonos el frabagjo de hacerno nosotros mismos.

BlOffice®™ La Seguridad de MS Office XP

Se han retocado vados aspectos de la seguridad dentro de Office XP.
Principalmente, se unificaron todas las opciones de seguridad {para
cada aplicacidon) dentro del meny [Herramientas/Opciones]. La
encriptacidn es ahora mucho mdés fuerte, aungue siempre se
mantiene la compatibilidad hacia atrds; esto se consigue a través de
La utilizacidén del estandar CryptoAPl. Esta opcidn se incluyd por
primera vez dentro de PowerPoint,

IRC4, Microsoft Base Cryptographic Provider v1.0
RC4, Microsoft Enhanced DSS and Diffie-Hellman Cryptographic Provider
RC4, Microsaft Strong Cryptographic Provider

RC4, Microsoft Enhanced Cryptographic Provider v1.0

Choosé%éi_{eylengt.hi14_0___5‘ o o

Eejncrypt document propertes .t

- oL t

Woa e T
sty o s
+

ok ‘ .. Cancel t

-

Algo muy solicitado era la posibilidad de quitar Visual Basic para
Aplicaciones, ya gue mucha gente no utiliza (ni utilizard) macros. Al
no tener VBA, las posibilidades de virus de macro se reducen por
completo, e inevitablemente disminuyen algunas funcionalidades de
las aplicaciones.
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W ms word xp

Word es, por lejos, la aplicacion mas utilizada de Microsoft Office. Ha
mejorado mucho, tanto en las tareas habituales como en o
colaboraciéon de grupos. Lo gue sigue es el comentario de sus nuevas
posibilidades.

Lo nvevo de Word XP

Productividad
Edicién Facil
@] Novedades en Word

Esia es la nueva Interfase de Word XP ,Haz clic en lka imagen para
verla a pantalla completa.
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Una de las Aplicaciones que mas cambios introduce es sin dudas el
nuevo Word XP ya que mejora notablemente las opciones
agregando muy buenas funciones mas , también carga mucho mas
rédpido que las anteriores versiones ,posee neta compatibilidad con
paginas web y posee un potente traductor multi-idiomas.

DECFI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 20



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

PRODUCTIVIDAD

Esta es una de las facetas que mas les importan a los usuarios, ya que,
si el programa es complicado de usar, hard que tardemos mas en
completar nuestro trabgjo.

Ademds de las caracteristicas comentadas anteriormente  (ver
Funciones Compartidas), como las smart tags, Los paneles de tareas,
el Portapapeles, etc., hay algunas que son exclusivas.

Una de las més pedidas por todos Los usuarios es La posibilidad de
fraducir palabras, que se incluyd en esta versidn y funciona bastante
bien, aungque aun no permite traducir un texto completo. Tambien
nos da La posibilidad de consultar servicios de traduccidn mediante
La Web. La disponibilidad de idiomas depende exclusivamente de Los
diccionarios que tengamos instalados. La beta que probamos
permitia fraducir de inglés a espanol y viceversa, ademdas de franceés
ainglés.

S
¥ >
7 n

& Translate.. |
Una de las nuevas hemramientas que mas | Translate what?

me gustan es La barra para contar @ Text: | |
palabras. Nos evita tener que ir al menuy
[Herramientas] cada vez que
necesitamos contar caracteres, y ofrece
toda la informacién correspondiente
(caracteres con espacios, sin espacios,
palabras, lineas, etc.). También es
agradable la posibilidad de deshabilitar
la interfase simple de documentos, la
cual muestra una ventana nueva por
cada documento que abrimos.

e
T T T
AR sarg’.. YﬁXi%

3 Current selection
72} Entire document

L ook up in dictionary

s S T NIRRT g

Dictionary
ISpanish (Spain-Modern E["| I Go I

Results

i} ¥l
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Si siempre les parecié complicada la
forma de crear una marca de agua en
SUS dpcumen'fos, pUE'qun Olegrorse' ya Select a word in the Results and
que ésta se ha modificado, Y ahora es chck Replace to add it ko your

mucho mds simple que antes. document
I Replace l

l(More translation service!vl [ Go l

R
Eies

Kt

La tabla de contenidos ahora defecta i translate via the Web
automdaticamente los encabezados para
actualizarse sin necesidad de iener que
aplicar estilos, como debiamos hacer en
versiones anteriores. Esta caracteristica es Util en grandes trabagjos, v
no son muchos los que la utilizan, pero ahora es mucho mas sencilia
gue antes.
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Para los poliglotas y traductores, se agregd soporfe para varios
idiomas mdas gue los que incluia Word 2000.

Por Ultimo, en cuanto a productividad, se ha agregado un asistente
para la combinaciéon de correspondencia, con la posibiidad de
tomar datos desde QOutlook o cualquier base de datos OLE, ademas
de poder crear |gs listas en el momento.

Edicidn Fcil

Para usuarios fandticos de Word, el formato de los documentos es
una cuestion muy importante. Especialmente, si tienen que corregir
documentos escritos por otros, quienes no siempre respetan el
formato establecido. Word XP incluye un panel de tareas {que es
especifico) lamado [Mostrar formato], que permite mostrar todos 10s
datos referentes al formato en cualquier punto del documento.

Como los propiedades se encuentran todas junias, es mas sencillo
aplicar cambios denfro del formato del documento por medio de un
menu tipo arbol.

El formato es tan importante como el estilo. En esta nueva versidn se
van agregado opciones de estilos a elementos que anfes no tas
tenian. Asi, se puede definir un estilo para tas listas y vifietas, lo que
permite hacer que varias listas o vifietas se vean exactamente iguales
al poder copiar su estilo. Las tablas también adquirieron esta
interesante posibilidad, aungue en este caso las modificaciones se
rediizan desde el panel de tareas [Estilos y formatos].

La Multiple seleccién de texto simplifica cualquier tarea en la que
necesitemos readlizar lo mismo en distintas secciones de un
documento. Podemaos, por ejemplo, seleccionar texto con un formato
especifico y, luego, modificar la tipografia, el color o, gracias a Dios,
contar palabras con la bonita barra sin tener que estar haciendolo en
cada tramo por separado. Ademds, es posible quitar todos los
formatos del documento desde el panel de tareas y dejarlo como
texto normal, incluso sin perder los hipervinculos qQue hayamos
creado. Es ahi donde encontré la importancia del panel. de tareas
[Estilos y formatos], por la posibilidad de verles todos a cada
momento y poder aplicarios directamente. Se puede, como siempre,
asignar atajos del teclado para cambiar los estilos, pero cuando se
tienen muchos es mas dificil de recordarlos, saltvo aquellos que se
utilizan frecuentemente.
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En cuanto a las opciones de dibujo, se modificd la forma en que se
frataban. Ahora se crea una caja de dibujo, donde los elementos
tienen una posicién absoluta. Y, en el caso de los diagramas, estan los
conectores inteligentes, que se reubican al mover los objetos,
evitando molestias.

& % Reveal Formatting . v Xi
Selected text

de

71 Compare to another selection

Formatting of selected text

IEI Font . 1 1—2—1
Font: .
(Default) Arial T
18 pt i
Bold ]
Font color: Dark Blue g&é
Larguage: %{?i
Spanish (Argentina) Z‘%
‘A'x;'
ElParagraph.____ . 1 :E 4
Skanrent:
Left
Indentation:
Left: Ocm
Right: Ocm

s ot
[ElSection . o d ?;‘53

Options

{1 pistinguish style source
[ Show all Formatting marks

En el intento de convertir a Word en un editor confiable de paginas
web (algo dificil, al menos en el dmbito profesional), se ha incluido la
posibilidad de crear vifietas con imdgenes, las cuales deberian
cormportarse como cualquier otra lista o vineta comun.

Mas de Word

Tal vez muchas de estas caracteristicas no sirvan para quien no
trabagja en red o necesita que sus documentos sean revisados. No
obstante, aigunos precisan compatibilidad web, y quizd les inferesen
las posibifidades de guardado de Word.

Les permitird aimacenar la, p&gina en formato XML, posibilitando una
mejor edicion en la aplicacion que la generd (Word). Si la
compatibiidad es una preocupaciéon, Word permite guardar los
documentos en formato Web filtrado quitando las efiquetas XML
adicionales y dejando asiun documento HTML puro.
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Para los que necesitan trabajar en grupe en un mismo documento,
lamentablemente Word no ofrece ia posibilidad de editarlo en forma
simultdnea. Lo que hace, en cambio, es informarnos de los cambios
que redlizan los demds usuarios y darnos la posibilidad de agregar
esas modificaciones a nuestra copia local del documento. Asi,
evitamos tener que esperar que los demas terminen de trabgjar en el
documento para poder introducir nuestras modificaciones.

Nuevas caracieristicas principales en Microsoft Word

Formato mas facil

Word ofrece nuevas formas de -pulir cémodamente el formato del
documento.

Uiilice el panel de ftareas Estilos y formato para crear, ver, seleccionar,
aplicar e incluso borrar el formato del texto. También puede abrir el
panel de tareas Mostrar formato para mostrar los atributos de formato
del texto.

» Seleccionar fodo el texto con formato similar
» Bormrar el formato del texto
> Ver, creary aplicar formato

Asimismo, puede comprobar la coherencia del formato mientras
escribe, ya que Word marca las incoherencias de formato con
subrayados ondulados azules.
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Ademdas, puede controlar las partes pegadas y las correcciones
automdticas sin tener que hacer clic en un botdn de la barra de
herramientas y sin abrir un cuadro de didlogo. Los botones Opciones

de Auto correccién y Opciones de pegar aparecen
directamente en el documento para optimizar estas tareas.

Creacion de documentos colaborativa
Word facilita atn mds la colaboracién entre colegas.

Utlice ta bama de herramientas Revision mejorada para la
colaboracién  entre  documentos. Los cambios readlizados  se
representan con marcas claras y faciles de leer que no oscurecen el
documento original ni afectan al disefio. Las marcas se muestran al
activar los cambios realizados y también para indicar el resultado de
la comparacion entre dos versiones de un documento.

o

> Los globos muesiran las inserciones, eliminaciones, cambios de
formato y comentarios

Word ha optimizado también las funciones de comparacion y
combinacién. Ademas de la integracion con los cambios realizados,
las mejoras incluyen una mejora de la potencia y la precision
globales, el control de més tipos de cambios y la opcidn de crear un
tercer documento que contenga la comparaciéon realizada.

La distribucion de un documento para la revisidn es un proceso
completo e integrado. Al enviar un documento para revisar, Word
crea automaticamente un formulario de solicitud de revision, activa y
muestra las herramientas de revision cuando el revisor recibe el
documento e indica que deben combinarse los cambios al devolver
la copia revisada. Después, puede utilizar las herramientas de revision
para aceptar o rechazar los cambios.

Mas funciones nuevas en Word

Tareas cotidianas '
Formato de tablas vy listas mejorado Word ofrece ahora la posibilidad
de copiar tablas con Amrrastrar y colocar y de personalizar los estilos de

tablas v listas, y presenta opciones para ordenar mejoradas.

También puede dar un formato distinto al del texto a las vifietas y
numeros de una lista.

-2
N
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Herramientas de revision mejoradas

Word optimiza el control de los nombres propios y la utifizacion de
diccionarios personalizados.

Funcidn Autocompletar mejorada

Microsoft Word es capaz de reconocer el nombre de cualguier
persona a la gue envie un correo electronico en Microsoft Outlook y
utilizario despues como sugerencia de Autocompletar.

Seleccion multiple

Puede seleccionar areas del documento no contiguas, resultando
asi mas facit dar formato al texto en distintas partes. Tambien puede
utilizar la funcién Buscar para seleccionar y dar formato a los textos
similares.

Un modo de contar paiabras mds cémodo

Mediante la bara de hemrramientas Contar palabras , puede
comprobar el nimere de palabras de un documento sin tener que
abrir repetidamente el cuadro de didlogo Contar palabras.

Combinacion de corespondencia simplificada

Word aprovecha el panel de tareas para ofrecer una nueva forma
de establecer contacto con el origen de datos para crear cartas
modelo, etiquetas postales, sobres, directorios y envios masivos de
correos  electrénicos vy fax. E Asistente  para  combinar
correspondencia es facil de wsar, y ofrece funcionalidades
enriguecidas y avanzadas.

Ocultar espacio en blanco

En la vista Diseho de impresidn, puede eliminar rapidamente el
espacio desaprovechado en la pantalla, ocultande los espacios en
blanco de la parte superior y de la parte inferior del documenio.
Lienzo de dibujo

El nuevo lienzo de dibujo ayuda a insertar, colocar, disponer vy

cambiar faciimente el tamafo de los objetos de dibujo del
documento.
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Creacién de diagramas
Puede crear una gran variedad de diagramas ufilizando las

herramientas de creacidén de diagramas de la barra de herramientas
Dibujo.

Diagrama {de tipo radial)
Barra de herramientas Diagrama
Controlador de tamano del dibujo
Borde del dibujo

Marcas de agua mejoradas

Puede seleccionar faciimente un dibujo, un logofipo © un texto
personalizado para utilizarlo como fondo del documento impreso.

Seguridad
Nueva ficha Seguridad

Las opciones de seguridad, como las opciones de archivos
compartidos, las firmas digitales y la seguridad de macros, se agrupan
ahora en una sola ficha Seguridad del cuadro de didlogo Opciones.

Proteccién de la informacion personal

Ahora puede eliminar la informacion personal del documento
como, por ejemple, las propiedades del archivo (Autor,
Administrador, Compania y Guardado por), los nombres asociados @
los comentarios o cambics realizados y la posibiidad de que otros
puedan descargar direcciones URL desde las etiquetas inteligentes.

Documentos Web vy sitios Web
Soporte CSS mejorado

Puede utilizar Word para adherir, quitar y adminisirar hojas de estilos
en cascada (CSS), que permiten dar formato a varias paginas Web o
a todo un sitio Web. Para cambiar el formato de las paginas, puede
introducir cambios a la hoja de estilo sin tener que editar cada una
de las paginas Web.
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Vifetas de imagen mejoradas

Ahora, las vifietas de imagen se comportan igual que las demas
vinetas de Word. Pueden utilizarse distintas vihetas de imagen para
diferentes niveles, permitiendo mejorar la preseniacion de la
informacion.

HTML filtrados

Para reducir el tamano de las paginas Web y de 1os mensajes de
correo electrénico en formato HTML, puede guardarlos en formato
HTML filtrado, que elimina las etiquetas utilizadas por los programas de
Microsoft Office. Esta funcidn es Utll para los autores de pdaginas Web
con experiencia que estén preocupados por las etiquetas que
aparecen en los archivos HTML. - '

Desbloquear datos
Etiquetas inteligentes

Ahorre tiempo uliizando efiquetas inteligentes para realizar
acciones en Word que normalmente llevaria a cabo abriendo ofros
programas. Por gjemplo, puede agregar el nombre v la direccion de
una persona que figure en un documento a una carpeta de
contactos de Microsoft Outlook haciendo clic en una efiqueta
intefigente y seleccionando la accion correspondiente.

BotdnAcciones de etfiquetas inteligentes
Indicador de efiquetas inteligentes

Conexidn de datos racionalizada duranie una combinacion de
correspondencia

Al redlizar una combinacién de correspondencia, puede conectar
sin problemas con el origen de datos mediante el cuadro de didlogo
Seleccionar el origen de datoes.

Vinculo mejorado a los dafos de Excel

Cuando vincula datos de una hoja de cdiculo de Microsoft Excel,

puede utilizar el botdn Opciones de pegar  para asegurarse de que
los cambios de formato aplicados al objeto del documento no se
pierdan al actudlizar el objeto en el archivo de origen.
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Funciones especificas del idioma
Traduccidén

Word ofrece un diccionario bilingUe y capacidad de fraduccidn, asi
como acceso a los servicios de traduccion del World Wide Web.

Insercion de simbolos y de caracteres internacionales

Ahora, Word ofrece mejoras para agregar este tipo de caracteres al
documenio, ya sea mediante el cuadro de didlogo Simbolo
mejorado, ya sea utiizando los métodos de teclado abreviados
ALT+X.

Compatibilidad con conjuntos de caracteres adicionaies

Al ufilizarlo junto con Microsoft Windows 2000, Word admite los
caracteres  tailandeses, hindis, familes, georgianos, armeniocs,
vietnamitas, farsis, urdus, y los de otros idiomas complejos.

Nuevas funciones de Microsoft Office
Tareas cotidianas
Paneles de tareas Office

Las tareas mds habituales de Microsoft Office estdn ahora
organizadas en paneles que aparecen ordenados con el documento
de Office. Siga frabajando mientras busca un archivo con el panel de
tareas Buscar, seleccione en una gateria elementos para copiar en el
panel de tareas Portapapeles Office, y cree rdpidamente nuevos
documentos o abra archivos con el panel de tareas que aparece al
ejecutar el programa de Office. Los demds paneles de tareas varian
segun el programa de Office.

Nuevo aspecto

Microsoft Office XP cuenta con una interfaz de aspecto més claro y
sencillo. Los colores mds suaves también contribuyen a renovar el
aspecto.
Acceso mds comodo a la Ayuda

Saque el maximo provecho al Asistente de para Ayuda en un

discreto paquete. Al escribir una pregunta sobre el programa de
Office en el cuadro Formule una pregunta en la barra de menus, verd
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una lista de opciones y el tema de Ayuda, independientemente de si
usa o no el Ayudante de Office .

Controle las opciones de pegar y cambios automdticos con fichas
inteligentes

Nuevos botones ordenados dencminados "fichas inteligentes” que le
permiten gjustar de forma inmediaia la forma en que se va a pegar la
informacién o cémo se van a escribir los cambios automdticos en los
programas de Office. Por ejemplo, al copiar texio desde Microsoft
Word a Microsoft PowerPoint, aparece un botdn junto al texto. Haga
clic en el botdn para ver una lista de opciones para ajustar el formato
del texto que se va a copiar. Las fichas inteligentes y sus opciones
asociadas varian segun el programa de Office

Galeria multimedia actualizada

Cientos de imdgenes nuevas, una sencilla interfaz de paneles de
tareas, asi como las mismas funciones para organizar imagenes y
buscar nuevos eilementos artisticos en el Web son parte de la Galeria
multimedia actualizada [antes Galeria de imagenes)..

Diagramas conceptuales

Word, Microsoft Excel, y PowerPoint incluyen una nueva galeria de
diagramas conceptuales. Elja diagramas como Pirdmide para
mostrar cémo se construyen los bloques de una relacién, Radial para
mosirar elementos relacionados con un elemento central y muchos
mas.

Comandos de voz y dictado

Ademads de utilizar el teclado y el mouse (ratén) ahora puede
seleccionar elementos de menuds, barras de herramientas y cuadros
de didlogo con la voz. Tambien puede dictar texto. Esta
caracteristica estd disponible en Ias versiones de Microsoft Office en
chino simplificado, inglés (EE.UU.) y japonés, y exige algunos requisitos
de hardware especiaies.

Compatibiidad para escritura a mano

Puede utilizar el reconocimiento de escritura @ mano para escribir
texto en un documento de Office. Puede escribir ufiizando un
dispositivo de enirada de escritura a mano - como una tableta de
graficos o un tablet-PC - o puede escribir con el mouse. La escritura
natural se convierte a caracteres tipogrdficos. En Word y Microsoft
Qutlook, puede elegir dejar el texto en la forma manuscrita.
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Fidelidad mejorada de imagenes y dibujos

En Office XP, Word, Excel, PowerPcoint, Microsoft FrontPage, vy
Microsoft Publisher utilizan un sistema de grdficos mejorado (GDI+).
Con este nuevo sistema de grdaficos, las formas y el WordArt fienen un
contorno mas suave y niveles ajustables de transparencia con mezcla
verdadera. Las imdgenes digitates permanecen nitidas y claras al
modificar el tamafio.

Accesibilidad

Los programas de Office XP admiten Microsoft Active Accessibility
2.0. Esta tecnologia aporta mayor eficacia a las ayudas de
accesibilidad, como lectores de pantalla © ampliadores de pantalla.
Buscar impresoras

Si su organizacién usa Microsoft Windows 2000 y el servicio de
directorio Active Directory, puede buscar impresoras en red desde el
cuadro de didlogo Imprimir de ios programas de Office XP.
Almacenar documentos con Microsoft Exchange Server 2000

Puede guardar documentos de Microsoft Office en Exchange Server
2000 y obtener acceso a éstos a través de los cuadros de didlogo
Archivo Abrir, Archivo Nuevo, y Archivoe Guardar igual gue con
cualguier ofro documento de Office.

Seguridad
Firmas digitales

Puede aplicar una firma digital en archivos de Microsoft Word,
Microsoft Excel, y Microsoft PowerPoint para confirmar que el archivo
no se ha alterado.
Proteccion mejorada frente a virus de macros

Los adminisiradores de red pueden eiiminar Microsoft Visual Basic
para Aplicaciones, el lenguaje de programacion de Microsoft Office,

al implementar Office. De este modo se puede reducir la posibilidad
de gue se expandan virus a traves de documentos de Office.

Documentos Web v sitios Web

Destine sus esfuerzos a la publicacién en el Web
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Guarde los documentos de Microsoft Office como paginas Web
para las versiones 3.0-6.0 de distintos exploradores Web y ofrezca a sus
lectores la mejor experiencia visual.

Comparta sus documentos Office en el Web

Desde cualquier programa de Office puede guardar documentos
en sitios Web de MSN. Ello le ofrece un espacio de colaboracién
inmediata en el que puede compartir archivos con otras personas.

Guarde un sitio Web como archive Unico

En Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft
Publisher, y Microsoft Word hay un formato de archivo Web especial.
Dicho formato de archivo le permite guardar todos los elementos de
un sitio Web, incluidos texio y graficos, en un archivo Unico.

Abra paginas Web de Office para editarias desde el explorador

Los programas Office reconocen las paginas HTML que generan.
Puede abrir un documento en Office guardado como pdagina Web
en el programa donde lo cred, o bien directamente desde Microsoft
Internet Explorer.

Funciones especificas del idioma

Si no esta utilizando la version de idioma especifica de Microsoft
Office para la que estd disefiada una de estas opciones, solo podra
disponer de esta caracteristica si ha instalado Microsoft Office XP
Multitingual User Interface Pack o las Herramientas de correccion de
Microsoft Office para dicho idioma. Ademdas, tendrd que habilitar la
compatibilidad con ese idioma mediante la Configuracién de idioma
de Microsoft Office.

Mejoras para cambiar el idioma de la interfaz de usuario y de la
Ayuda

Mdas componenies de Microsoft Office que admiten que se cambie
el idioma de la interfaz de usuario. Ademds, Ios términos de la interfaz
coinciden con los términos de la Ayuda, incluso si el texto principal de
la Ayuda estd en un idioma distinto del de la interfaz. Esta
caracteristica sélo estd disponible con Office XP MUl Pack y un
contrato de licencia para grandes volumenes.

Mejoras en la conversion Hangul/Hanja

Este converidor para documentos en coreano admite mas de
20.000 nuevos caracteres. El convertidor usa automdaticamente las

DECFI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 32



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

fuentes nuevas gque cuentan con los glifos adecuados para los nuevos
caracteres.

Total compatibilidad con todas las funciones de idioma de Windows
2000

Los programas de Microsoft Office admiten ahora todos los idiomas
gue admite Microsoft Windows 2000. Office admite ademds las
recientes exfensiones a la codificacion de caracteres chinos
medianie Unicode, incluida compatibiidad con  casi 70.000
caracteres chinos.

Compatibilidad con caracteres de idiomas del este asidgtico en
sisfemas no asiaticos

Ya puede escribir caracteres de idiomas del este asidtico en todos
los programas de Office, incluso si el software de su sistema estd en
una version de idioma no asiatico. (Antes esto se admitia Unicamente
en Microsoft Word y Microsoft Outlook, o en Windows 2000). Por
ejemplo, en un PC con Microsoft Windows 98 en inglés (EE.UU.) puede
escribir caracteres en japonds en Microsoft Excel.

Recuperacién y prevencién de errores
Recuperacién de documentos y apagado seguro

Puede recuperar los documentos con los que estaba trabajando si
el programa detecta un error 0 no responde. Los documentos se
muestran en el panel de tareas Recuperacidon de documentos la
proxima vez'que abra el programa.

Modo a prueba de fallos Office

Los programas de Microsoft Office XP pueden detectar y aislar los
problemas de inicio. Puede desviar el probiema, ejecutar el programa
en el modo a prueba de fallos y seguir con el frabgjo.

Herramienta de informacion sobre blogueo de Office

Se puede recopilar informacién de diagndstico sobre los bloqueos
del programa y enviarla al departamento de informatica de su
‘organizaciéon o a Microsoft, para que Ios ingenieros puedan corregir
estos problemas y asi no vuelvan a interrumpirle.
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2% MS Excel xP

El disefio de Excel XP estuvo orientado a dos fipos de usuarios: el
principiante, a quien le resulta dificil cumplir tareas |, y el avanzado,
cual le cuesta encontrar cierta funcionalidad para hacer mas faciles
sus cdlculos y andlisis: Ahora Excel intenta ser mas intuitivo y mdés
inteligente para proveernos de ayuda (correctal cuando I
necesitemos y, asi, evitar los errores.

Lo nuevo de Excel XP

Las Novedades en Excel XP
Acceso a datos
integracién con Share Point

Esta es la nueva Interfase de Excel XP Haz clic en la imagen para
verla a pantalia completa. )

Ademds de todas las mismas herramientas compartidas, a esta
aplicacion se le han hecho algunas mejoras sustanciales para que los
perfiles descritos anteriormente (y fodo lo que estd entre ellos)
puedan usar Excel de la manera mas simple posible.

Las Novedades en Excel XP

Uno de las novedades més importanies en Excel XP son las nuevas
"alertas Excel que fueron rescritas completamente para hacerlas mas
comprensibles, eliminar las innecesarias vy, fundamentalmente, para
que nos dieran una buena pista de dénde estd el problema.

Continuando con el estilo de laos smart tags, Excel incorpora una
exclusiva: correccidn de errores, la cual nos alertard de posibles
errores en una celda.

Cuando aparezca, podremos elegir entre varias opciones de
correcciéon o, simplemente, ignorarias. El ejemplo cldsico que verdn es
al hacer una suma dejando afuera esta Ultima celda del grupo. En la
celda donde se encuentra el total de esa suma, aparecerd la smart
tag qgue indicard las distintas posibilidades para redilizar sobre esa
suma. Ofra mejora del fipo Inteligente” es que Excel previene el
ordenamiento de texto como nimero.
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Para quienes no gusten de las férmulas y les cueste recordar sus
argumentos, se implementaron las férmulas tooltips; son algo asi como
‘recordatorios de formula”, los cuales aparecen mientras escribimos
una férmula {cualguiera) en una celda. Contamos, ademas, con la
ventana de observacidon, que permite rastrear los resultados de varias
celdas, incluso en diferentes hojas o libros: es Uil para evitar tener que
iry venir por todo el libro para poder ver los valores importantes.

Esta hemramienta, junto con el evaluado de férmulas, encargado de
evaluar fos cdlculos que hacen a esa formula, deberian simplificar
bastante este tema. Adicionalmente, se cred una barra gue contiene
estas caracteristicas y otras, como la posibilidad de habilitar y
deshabilitar todas las férmulas en el libro.

Algo cosmético, que no deja de ser bonito, es la nueva posibilidad de
utilizar colores en las solapas de las distintas hojas que componen
nuestros libros. De esta forma, serd mds facil organizarse.

Un poco mds Util gue el anterior es el tooltip, similar al de las formulas,
qgue nos muestra el contenido de una celda con "###" al pasar el
cursor sobre ella, ya que es demasiado peqguena para mostrar el
numero. Por Ultimo, con respecio a la facilidad de uso, anunciamaos
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que sus ruegos han sido escuchados: Excel incorpord en forma nativa
(no es un complemento} la opcion de auto guardado. Asi que no
tenemos que acordarnos de activarla, sdlo configuramos el tiempo.

Acceso a Datos

Una de las posibilidades mas interesantes con este fipo de
aplicaciones es la de obtener datos de distintas fuentes. Esto nos
permitird crear informes y hacer andilisis basdndonos en hojas de
cdlculo actudlizables, siempre con la Uitima informacion. A la gran
cantidad de variantes para redlizar esto que Excel ofrecia en
versiones anteriores, se han agregado algunas y mejorado otras.

Por ofra parte, se implementd ofra smart fag exclusiva {Stock Quote
Smart Tag), la cual reconoce siglas de la bolsa. Se trata de la bolsa
norteamericana, la cual nos permitird agregar informacién adicional
sobre ese valor y, por qué no, crear una tabla actuadlizable con
aquellos papeles que nos interesen. Lamentablemente, no nos
informaron sobre la implementacidén de algun servicio similar para las
demds bolsas del mundo. Asi, también se han mejorado las Web
Queries, que nos permiten crear una tabla actuatizable, copiando
datos desde la Web o arrastrandoe directamente la pdagina a Excel.
De manera andloga, cuando estemos trabagjando en una pdgina
web, podremos indicarte a Excel que, cada vez gque grabemaos
nuestros datos, actudlice nuestra pagina automdaticamente.

Integmcfén con Sharepoint

Como comentamos antes, la integracion de Office XP con Share
Point es enorme. Recordemos que Share Point {conocido como
Tahoe) serd un producto aparte del tipo servidor. Las caracteristicas
de integracion son similares {por no decir iguales) a las de Word. Se
pueden exportar listas, abrir y guardar desde el sitio de Share Point,
armar librerias de documentos para crear discusiones sobre ellos, etc.
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Se mejord la interfase de las tablas y los graficos dindmicos, una de las
cosas mas complicadas dentro de Excel. Notamos que, como se ha
dicho en varias ediciones de esta revista, el crecimiento de la
tecnologia XML se esta volviendo imparable. Y Microsoft esta
apostando muy fuerte a este nuevo movimiento. Prueba de ello es
que Excel XP soporta el formato XML en sus archivos, tanto para
cargarios como para guardarlos. Como XML es un formato abierto,
practicamente  cualquier plataforma  puede acceder a esa
informacién.

Nuevas caracteristicas clave en Microsoft Excel

Importar datos
Consultar datos de paginas Web

Ahora es incluse mds facil obtener datos actualizables del Web en
Excel para su visudlizacion y andlisis. Utilice la nueva interfaz de
explorador para seleccionar visualmente tablas de las paginas Web
para importarias a Excel o copiar datos de una paginag Web v crear
una consulta actudlizable. Las consulias Web incluidas con Excel
proporcionan una informacion répida vy precisa, como por ejemplo
cotizaciones de bolsa para sus hojas de cdlculo. También puede
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crear consultas Web en archivos XML [Lenguaje de marcas
extensible).

Importar datos

Obtener datos donde los necesite y cuando los necesite es tan facil
como elegir una opcidn y buscar origenes de datos en el cuadro de
didlogo Seleccionar archivos de origen de datos. Si desea importar
datos de un origen de datos remoto, uliice el Asistente para
conexiones de datos para buscar e importar datos de origenes tan
variados como origenes de datos de Microsoft SQL Server, ODBC
(Conectividad abierta de bases de datos) y OLAP {Procesamiento
andlifico con conexidn. Los archivos de conexién de datos de
Microsoft Office (.odc) se pueden compartir.

Formulas y funciones
Sugerencias para argumentos de funcién

Escriba una funcidon en una celda y aparecerd una sugerencia
adecuada que mostrard todos 1os argumentos de la funcidn junto
con un vinculo al tema de Ayuda de la funcion.
Funciones recomendadas en el Asistente para funciones

Escriba una consulta ufilizando su propio lenguaje, por ejemplo,
"Como determino el pago mensual del préstamo de un automovil' y
el Asistente para funciones devuelve una lista de funciones
recomendadas para que pueda realizar la tarea.
Cortar y pegar ejemplos de referencia de la funcion

Si se pregunta cémo hacer que os gjemplos de la Ayuda se
traduzcan en datos Utiles de hojas de cdiculo, verd que cortar y
pegar los ejemplos de funcion de la Ayuda de Excel es Util y le ahomra
tiempo.

Ayuda de férmulas basadas en tareas

Los ejemplos reales de problemas numericos de la vida cotidiana
son una parte adicional de la Ayuda muy Util.

Ventana Inspeccion
Realice un seguimiento de las celdas y sus férmulas en la barra de

herramientas Ventana Inspeccién, incluso cuando las celdas no estén
visibles. Esta barra de herramientas desplazable realiza un seguimiento
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de las propiedades de las celdas, incluidos el libro, hoja de cdilculo,
nombre, celda, valor y férmula.

Funcién Autosuma ampliada

La funcionalidad practica de la Autosuma  se ha ampliado para
incluir una lista desplegable de as funciones mds comunes. Por
ejemplo, puede hacer clic en Promedio en la lista para calcular el
promedio de un rango seleccionado ¢ conectar con el Asistente
para funciones para obtener mds opciones.

Evaluador de férmulas

Puede ver las distintas partes de una formula anidada evaluadas en
el orden en que se calcula la férmula utilizando un sencillo cuadro de
didlogo de la barra de herramientas Auditoria de férmulas.

Rastrear celdas precedentes y dependientes con la Auditoria de
formulas

Utilice la barra de herramientas Auditoria de formulas para reflejar
graficamente, o rastrear, las relaciones entre |las celdas y las formulas
gue tengan flechas azuies. Puede rastrear las celdas precedentes o
dependientes.

Comprobacion de errores en formulas

Al igual gue un corrector gramatical, Excel emplea algunas reglas
para comprobar si hay problemas en las férmulas. Estas reglas
pueden ayudar a encontrar errores comunes. Se pueden activar vy
desactivar individualimente.

Formato de hojas y libros
Fichas de hoja de cdlculo codificadas por color

Organice su trabajo agregando colores a las fichas de la hoja de
caiculo. '

Controlar cambios automdaticos con etiquetas inteligentes

Los botones que aparecen automdaticamente en la hoja de cdlcuio
pueden ayudar con tareas como opcicnes de correccidn
automdtica, opciones de pegado, opciones de relleno automdatico,
opciones de insercion y comprobacion de errores en férmulas. Con un
clic de un botdn puede elegir entre varias cpciones relacionadas con
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su tarea sin dejar la hoja de cdicule o las celdas en las que estd
trabajando.

Separar en la barra de herramientas

Se acabd la busqueda de una forma de separar celdas. Ahora, la
funcion de separacion se encuentra en la barra de heramientas
Formato para su comodidad.

Mantener anchos de columna

Si fiene hojas de cdlculo con anchos de columna especificados
ahora puede pegar informacion de otra hoja de cdlculo sin perder

formato haciendo clic en el botén Opciones de pegado vy después
en Mantener ancho de columnas de origen.
Dibujo de bordes

Una nueva hemramienta de dibujo de bordes permite trazar el
esquema de bordes complejos con poco esfuerzo.

Mas caracteristicas nuevas en Excel

Tareas cotidianas
Buscar y reemplazar

La funcion de budsqueda vy sustitucidn de Excel incluye nuevas vy
excelentes opciones de comparacién de formatos y busqueda de un
libro completo u hojas de cdiculo.
Administracion de vinculos

Los cambios en e! cuadro de didloge Modificar vinculos permiten
comprobar el estado de los vinculos en la hoja de cdlculo y realizar
cambios. Una nueva opcidn de libro permite controlar si se actualizan
automdticamente los vinculos del libro.
Exploracion de hipervinculos

La seleccidn de celdas con hipervinculo s& ha mejorado. Haga clic
en el hipervinculo una vez para seguirlo. Haga clic y mantenga
presionado el botdn primario del mouse {ratdn} para seleccionar |a

celda.

Enviar un rango
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Bl envio de resumenes e informes quincenales es mas facil.
Seleccione un rango de la hoja de cdiculo y haga clic en Correo

electrénico en la bara de herramientas Estandar, escriba una
intfroduccion para el informe y envielo sin dedicar més tiempo a la
tareaq..

Insertar y eliminar columnas al filtrar

Puede insertar y eliminar columnas con la funcién Autofiltro
activada en Excel. Incluso puede deshacer la accidén y mantener el
filtro aplicado.

Reproduccién de voz

Opcidon que hace que el equipo reproduzca con voz los datos
después de cada entrada de celda o después de insertar un rango
de celdas; de esta manera la verificacion de entradas de datos es
mds practica y coémoda. incluso puede elegir la voz que utiliza el
equipo para leer los datos. Esta funcion solo estd disponible en chino,
japoneés e inglés (EE.UU.}.

Imprimir

Si quiere insertar graficos y nombres de archivos en los encabezados
y pies de pdgina, con Excel lo puede hacer. También encontrard una
Util opcidn de cambio de tamafo de papel A4 en la ficha
Internacional en el meny Herramientas, comando Opciones, que
permite gjustar el tamano de la hoja de cdiculo de tamahio A4 si
utiliza el tamano de carta en la impresora.

Eliquetas inteligentes

Cuando las etiquetas inteligentes estan activadas puede escribir el
simbolo financiero de EEUU. y utilizar Acciones de etiguefas

inteligentes para insertar una cofizacién en la hoja de cdlculo,
obtener mds informacidén sobre la compadia con la que rediiza
negocios y mds funciones. También puede escribir en una celda el
nombre de alguien a quien recientemente ha enviado un mensaje de
correo electrénico y utilizar la opcién de etiquetas inteligentes para
programar una reunion o agregar el nombre a la lista'de contactos,
todo sin dejar Ia hoja de cdlculo.

Propiedades de elemento en tablas dindmicas

OLAP (Procesamiento analitico con conexidn) es una herramienta
eficaz para agregar informacién numerica; ahora puede anotar los
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datos con propiedades de elemento para que el aimaceén de datos
tenga adn mds valor.

Volver a publicar

Aqguellos que publiquen frecuentemente datos de Excel en el Web
apreciardn las funciones de publicacion en el Web adicionales que
permiten volver a pubiicar elementos automdaticamente en paginas
Web cuando se guarde un libro con elementos publicados
anteriormente.

Abrir y guardar XML

Con Excel puede abrir y guardar archivos XML (Lengudje de marcas
extensible), guardar libros completos en formato de hoja de cdiculo
XML y crear consultas a crigenes de datos XML.

Escritorio digital y componenies Web

Utilice Excel para crear componentes Web que incluyan el nuevo
escritorio digital de su compafia. Por ejemplo, puede crear un grafico
de venfas actudlizable para resaltar las contribuciones de su
departamento a los resultados de la compahia.

Proteccion de hojas de cdlculo

Excel agrega robustez y flexibilidad a la proteccion contfra cambios
de los datos en las hojas de cdlculo y celdas. Puede proteger
formulas v valores de celdas y permitir la aplicacién de formato a la
celda. También puede garantizar que sdlo usuarios especificos
puedan cambiar celdcs.

/

Funciones especificas de cada idioma

Si no estd ulilizando la version de idioma de Microsoft Office
especifica para la que se ha disefado una de estas funciones, la
funcién solo estard disponible si ha instalado Microsoft Office XP
Multilingual User Interface Pack o las Herramientas de correccidon de
Microsoft Office XP para el idioma especifico. Asimismo, debe activar
la compatibilidad para ese idioma mediante la Configuracion de
idioma de Microsoft Office XP.

Edicion muttilingle
Con Excel puede editar hojas de cdlculo en cualquier idioma,

incluida la edicion en idiomas con presentacion de derecha a
izquierda como el drabe y el hebreo. Excel vincula las fuentes
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automdticamente para que no tenga que averiguar el idioma de
una fuente concreta.

Compatibilidad con IME

Si tiene un Editor de méiodos de entrada (IME) instalado puede
editar hojas de cdlculo en idiomas asidticos en cualquier version de
idioma de Excel.

Formatos numéricos mundiales

Puede aplicar a los nimeros el formato numérico de una ubicacién
especifica en todas las versiones de idioma de Excel.
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MS Outlook XP

Quttook {y su version reducida, Outlook Express) se ha convertido en el
programa mads utiizado de comreo electrénico, y también es el
organizador personal por excelencia. Aunque muchas caracteristicas
reguieren la presencia de ofro producto (como Exchange Server), eso
no te ha impedido ser el elegido por todos. Lo Unico exirafio que
fiene es que dos versiones de Qutlook no pueden convivir en el mismo
equipo, a diferencia del resto de todas las aplicaciones de Office. Asi
gue veamos si va a segquir siendo el mejor; personalmente, estoy
seguro de que asi serd.

Lo nuevo de Outlook XP

Correo electrénico
Calendario, citas y reuniones
Mas Integrado que Nunca...

LA B
@J L‘;J

Peal
£

Esta es la nueva Interfase de Outlook XP Haz clic en la imagen para
verta a pantalla completa.

Sin dudas serd una base datos super completa mas gue un simple
correo electrénico (tal vez lo diga por que es mi aplicacién preferida
del Office) pero lo cierto es que este nuevo Outlook nos permite llevar
el control de todos nuestros contacios, clientes, direcciones, agenda
y varios perfiles de trabajo mas!
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Correo Electronico

Los seguidores de la saga Qutlook tienen mucho por qué alegrarse,
ya que, finalmente, Qutlook XP ha incorporado soporte para Hotmdil
y ofras cuentas HTTP, ademds de las clasicas Exchange, POP3 e IMAP.
Ahora Outlook también recuerda las direcciones a las que hemos
escrito alguna vez, aungue no las tengamos denfro de nuestros
contactos. En esta versidn se cred un nuevo tipo de archivo: Locdl
Information Store (LIS). Este ofrece una serie de ventajas con respecto
a su par, el PST; sobre todo, en el soporte de varios lenguajes y en las
bUsquedas (ya que estd indexado) y las opciones para ordenar |os
elementos.

Hasta aqui, los cambios mas importantes que encontramos en el
nuevo Qutlook. El resto de las modificaciones relacionadas con el
correo electronico son opciones que ayudan a hacer el trabajo mas
rapido y efectivo; por ejemplo, reconocera h1pervmculos dentro del
campe [Asunto] (Subject) de los mais.
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Ahora, a estilo de Qutlook Express 5, disponemos de un botdn para
determinar por medio de qué cuenta queremos enviar nuesiros
mensajes, lo que resulfa muy necesario cuando tenemos muchas
cuentas personales y laborales. A pesar de contar con ese botodn,
Outlook sigue ciertas reglas; por ejemplo, al responder un mensaje,
activa lad cuenta a la que fue enviado, aun cuando Ia
predeterminada sea ofra.

DECFI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 45



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

Algo que quizd no les guste a muchos es la predeterminacion de
Word como editor de correo electrénico. Resulta un poco lento de
ese modo, pero nos beneficiaremos con todas 1as nuevas
caracteristicas de Word XP, como las smart tags y un botdn para
cambiar répidamente el formato del mensaje (HTML, RTF, texto sin
formato). No olviden que, aunqgue sea la opcidn predeterminada,
siempre pueden cambiarla desde [Herramientas/Opciones].

Siempre les molestd que les enviaran mails en texto planoc con
montones de saltos de linea? Para ustedes se implementd la Limpieza
automdtica de texto (Auto Text Cleanup), que elimina los saltos de
linea adicionales cuando abrimos, vemos el panel de Vista previa o
imprimimos dicho mensaje. zQué pasa con la seguridad? Outlook ha
incorporado una nueva serie de protecciones contra los virus. Esto
tiene lugar, bdasicamente, de dos formas: Bloqueando el acceso a
archivos adjuntos potencialmente peligrosos, como EXE, VBS, JS, etc.
Evitando que ofros programas tengan acceso o la Libreta de
direcciones o a los contactos, y que envien mensajes por si mismos.

DECFI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 46



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

Bcatendarios, Citas & Reuniones

Si no estaban dentro de una red, compartiendo un servidor
Exchange, las opciones de citas y reuniones eran realmente
prescindibles. 3Con quién ibamos a compartirias? Esto motivé a la
creaciéon de otfra de las caracteristicas, en mi humilde opinidn, mdas
interesantes de Outlook:el servicio de disponibilidad por Internet
(Free/Busy, en ingiés, que nos permitird, si deseamos unirnos, la
posibiidad de compartir nuestros horarios para realizar convocatorias
o reuniones. Deberemos poseer, si 0 si, una cuenta en Microsoft
Passport. Para colmo, este servicio es gratuito.

Dentro de las mejoras visuales, se ha creado la ventana unificada de
recordatorios. Esta sirve para evitar que, cuando no abrimos el
Outlock por mucho tiempo, aparezcan montones de ventangas con
todos los recordatorios que han pasado. De esta forma, tenemos Ia
posibilidad de abriflos uno por uno © fodos, descartar de a uno, ©
bien, descartarlos todos, en una Unica ventana. Si gueremos asignar
colores a las distintas propiedades, podemos hacerlo ahora con las
citas, dentro del calendario, ademds de crear reglas para distintas
codificaciones y asignar efiquetas {personadlizadas) a cada una.
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Como Ultima mejora a tas citas, se ha agregado un nuevo boidn. Se
llama [Proponer nueve horario], y aparecerd al recibir una invitacion
o convocatoria a una reunién y evitard que declinemos la invitacion
directamente. Si compartimos un servidor Exchange, podremos
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consultar los distintos horarios de disponibilidad del resto de 05
convocados (Free/Busy).

Mas Integrado que Nurnca

..A Exchange Server. QOutlook XP incluye algunas caracteristicas
nuevas y algunas mejoras en cuanto a su infegracién con Exchange
Server,

La sincronizacién para frabajar con cuentas fuera de tinea (offiine} ha
sido mejorada en todos los protocolos (POP, IMAP, etc.). Podemos
elegir, por ejemplo, si gueremos sincronizar sélo los encabezados de
los mensajes que recibimos en vez del mensgje completo, lo que
ahorra fiempo y espacio.
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Sila conexidén a Exchange falla © no se encuentra disponible, Outlook
nos permitird seguir trabgjando; ahora es un poco menos exigente
gue antes cuando no encontraba conectividad con el servidor.
Teniendo una conexion mds eficiente, se mejora mucho la velocidad
a La cual se procesa el correo. Destacamos que se unificaron las
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instalaciones corporativas vy sélo Intemet, ya que podemos usar
Exchange y POP en un mismo perfil.

Nuevas caracteristicas clave en Microsoft Outlook
Colorear citas

Puede colorear citas individuales y citas periodicas con uno de los 10
colores predefinidos. Cada color tiene una etiqueta asociada, asi que
puede organizar las citas en funcién de las etiguetas. Tambien puede
cambiar el texto de las etfiquetas si lo desea. Ademds, puede
configurar un formato auiomatico para colorear todas las citas que
cumplan la misma condicion. Por ejemplo, puede configurar un
formato automatico para poner en rojo las reuniones que organice el
jefe.

Varios avisos en un solo cuadro de didlogo con el botdén Descartar
todos

Si se producen varios avisos al mismo fiempo, Microsoft CQutlook los
combina en un cuadro de didlogo. Esto reduce la confusidn,
especiaimente cuando se inicia Outlook una vez pasadas las:horas
de aviso de varios elementos, como al regresar a la oficina despues
de haber estado un tiempo fuera. Puede descartar los avisos
individualmente, o todos a la vez con el botdn Descartar todos.

Completar automdticamente direcciones de correo electronico
mientras se escribe

Al empezar a escribir una direccidn de correo electronico en los
cuadros Para, CC o CCO de un mensaje. Microsoft Outiook ofrece
una lista de nombres que coinciden con |0 que se haya escrito hasta
ese momento. De este modo, puede elegir un nombre en la lista, en
vez de seguir escribiendo. Para poder utilizar esta caracteristica,
primero debe haber enviado algun mensaje a la direccion.

Mas caracteristicas nuevas en Outiook
Cuentas de correo electrénico, perfiles, mensajeria y contactos

Cuentas de intermet y de Exchange en un perfil y en un modo
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En Microsoft Outlook, los modos Internet y Exchange ya no estén
separados. Con el nuevo Asistente para cuentas de correo
electronico, puede crear varios tipos de cuentas de correo
electronico {Microsoft Exchange, POP3, IMAP, HTTP) en un perfil. En |a
mayoria de los casos, solo necesitard un perfil, aunque se siguen
admifiendo varios perfiles. Puede elegir la cuenta que desee utilizar
para enviar y recibir mensajes. )

Botdn Cuentas

Si agrega varias cuentas a su perfil, puede elegir la cuenta que
desee utilizar al enviar el mensaje. Haga clic en el botdn Cuentas que
sifuado junto al botdn Enviar en la barra de herramientas del mensaje
y. a continuacion, seleccione la cuenta que desea utilizar en |a lista.
La cuenta predeterminada es la primera de Ia lista.

Compatibilidad con Hotmail

Ahora puede agregar una cuenta Hotmail a Outlook, asi como
ufilizar todas las caracterisiicas de Qutiook para ver y administrar esta
informacion,

Compatibilidad con mensajeria instantdnea

Con la mensagjeria instanténea puede mantener una “conversacion”
con otras personas y en tiempo real. Puede ver si los integrantes de la
“lista de conocidos” estdn conectados y puede agregar la direccion
de la mensajeria instantdnea de un contacto al campo de una lista
de contactos.

Nombres "descriptivos” en vez de direcciones de correo electrénico

Los contactos incluyen ahora un campo Mostrar como para 1os
nombres de correo electrdnico. Al redactar un mensagje, el nombre
escrito en el cuadro Mostrar como aparece en el campo Parq, en vez
de la direccion de correo elecirdnico real.

Word como editor de correc electronico predeterminado y HIML
como formato de predeterminado de los mensajes

En Outlook, saquele el méximo partido al rendimiento mejorado v a
las versatiles caracteristicas de modificacion de texto de Microsoft
Word. Mejore sus mensajes con tablas, temas y ofras caracteristicas
que solo Word le ofrece.

Auto correccion
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Detecta y corrige errores automdticamente, palabras con faltas de
ortografia y mayUsculas o minusculas incorrectas, aunque no utiiice
Word como el editor de correo de electrénico.

Qutlook como programa de correo electrénico predeterminado

Ahora puede especificar Outlock como el programa de correo
electrénico predeterminado para los Coniactos y el Caiendario
desde el mismo programa.

Panel de vista previa mejorado

Ahora dentro del panel de vista previa puede abrir los archivos
adjuntos, seguir un hipervinculo, responder a las convocatorias de
reuniones y maostrar las propiedades de las direcciones de comreo
electronico. Ademds, el panel de vista previa muestra también la
barra de informacién.

Saltos de linea adicionales quitados automdticamente de los
mensqQjes

Algunas veces, los mensdjes de texto sin formato enviados a fraves
Internet adguieren saltos de linea adicionales que dificultan la lectura
del mensaje. Qutlook quita automdticamente estos saltos de linea
para que el mensaje se pueda leer mejor.

Mejoras LDAP

La libreta de direcciones muestra mds detalles de las enfradas LDAP,
Ademds, hay mds propiedades disponibles para la blUsqueda de
entradas en el directorio.
Compatibilidad sdlo con las soluciones WinFax existentes

Se admiten las soluciones WinFax existentes creadas en versiones
anteriores de QOutlook. Las nuevas soluciones de fax no son
compatibles.
Microsoft Mail

Microsoft Mail ya no es compatible.

Almacenar, organizar y hacer copias de seguridad de los datos

Propiedades para autoarchivar establecidas en todas las carpelas a
iavez
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Las carpetas utiizan  automdticamente la  configuracidn
predeterminada o la configuracién "global" para autoarchivar, asi
que no es necesario especificar una configuracidon para cada
carpeta. Si se cambia la configuracion global, automdaticamente se
aplica a todas las carpetas que uliizan la  configuracion
predeterminada. Aungue se puede personalizar la configuracion
individual de cada carpeta, si asi se precisa. Si actfualiza de una
versidon anterior de Microsoft Qutiook, Outlook 2002 conserva |a
configuracion existente.

Limpieza de buzdn

Esta caracteristica ayuda a administrar el tamano del buzdn vy
mejorar asi el rendimiento global de Outlook. Puede ver el tamarno
total del buzdn y también el de cada carpeta; y puede buscar
elementos que sean mds grandes que el tamafio especificado o
anteriores a una determinada fecha. Estos elementos se pueden
archivar desde Limpieza de buzdn. También puede ver el tamaho de
la carpeta Elementos eliminados y vaciarla desde Limpieza de buzon.

Trabajar sin conexién
Grupos de envio o recepcién

Puede crear faciimente grupos de envio o recepcion para distintas
combinaciones de cuentas y carpetas. Estos son los grupos que
anteriormente se denominaban "grupos de sincronizacion rapida™

Una ubicacién para la configuracion sin conexion

Las configuraciones de envio, recepcion y sincronizacion sin
conexién estan integradas en el mismo cuadro de didlogo.

Comportamiento automdtico de envio o recepcion segun el estado

Puede configurar Outlook para cambiar el comportamiento de
envio © recepcidn automdticamente cuando Outlook cambia
modos, por ejemplo, al cambiar la frecuencia de conexidn con el
servidor o cuando se incluye un grupo de envio o recepcion al
comprobar si hay correo para “todos los grupos”. El envio y la
recepcion programados o en segundo plano se puede configura
para que fengan un comportamiento distinto en los modos con y sin
conexion.

Descarga de encabezados sin utilizar el Asistente para correo remofto

DECFI INSTRUCTOR: ACT. COINTC BARRERA LIBRADO 52



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

Ahora se uliliza el cuadro de didlogo Configuracidon de envio o
recepcién para configurar las cuentas de descarga de encabezados.
Esta configuracion estd disponible en todos los tipos de cuentas.

Compatible con varias configuraciones de acceso telefonico a redes

Puede configurar facimente las cuentas para utilizar distintas
configuraciones de acceso telefénico a redes.

Estado de progreso mejorado

Se ha mejorado el cuadro de didlogo Progreso que ahora incluye
mas detalles de las operaciones de envio y recepcidn.

Calenddario y agenda
Contrapropuestas para horas de reunidn alternativas

Si lo permite la persona que organiza ia reunion, 10s invitados pueden
proponer una hora alternativa para la reunion.

Calendarios de grupo

Ver [os calendarios de varias personas o recursos en un solo
calendario. El calendario contiene un gréfico detallado con la
disponibilidad de cada usuario, que también muestra los detalles de
sus citas (excepto las que estén marcadas como privadas). Cuando
situa el puntero del mouse [ratdn) sobre una cita, se pueden ver los
detalles de la cita.

Servicio de disponibilidad por intermet de Microsoft Office

Utilice este servicio para publicar los bloques de tiempo en los que
estd disponible u ocupadoe, en una ubicacidn de Internet compartida.
Este servicio es muy conveniente para Igs personas  que,
normalmente, no tienen acceso a su Calendario, pero fienen acceso
a Internet. Este servicio funciona con Microsoft Outlook 2002 o
posterior, por lo que las horas publicadas en el servicio también se
muestran en una convocatoria de reunion de Qutlook cuando una
persona intenta programar una reunidn. Las personas gue no sean
infegrantes de este servicio no pueden ver las horas de disponibilidad
ni tienen acceso a la informacién publicada en este servicio, a no ser
gue se les autorice expresamente, Requiere Microsoft Internet Explorer
5 o posterior.

Schedule+ ya no es compatible
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No puede utilizar Schedule+ como calendario principal, no cbstante,
todavia puede importar la informacién de un archivo Schedule+ en
Outlook.

Desbloquear datos
Barra de busqueda

El panel Buscar se reemplaza con la modernizada barra de
bUsqueda que ofrece caracteristicas que antes solo estaban
disponibles con la Busqueda avanzada. Por ejemplo, puede
especificar qué carpetas desea buscar en el equipo © en lared. Las
opciones Buscar y BUsqueda Avanzado permiten ahora detener una
busqueda en curso.

Carpeta publica Favoritos en su carpeta Favoritos Si utiliza Microsoft
Exchange, ahora puede agregar la carpeta publica Favoritos a sus
carpetas Favoritos junto con los favoritos Web y de Internet Explorer.

Barra de direcciones integrada

La bamra de direcciones, que se muestra de forma predeterminada
en la barra de herramientas Estandar, incorpora caracteristicas de la
barra de heramientas Web. En todo momento, se puede ir a la
pdgina Web sin salir de Microsoft Outlook. Sélo necesita escribir la
direccién URL de la pdgina o elegirla en la lista de la barra de
direcciones. Otros botones de la barra de herramientas Web estandar
incorporados en la barra de direcciones permiten impedir que se
abra o actudlice una pagina.

Las carpetas de red ya no son compatibies.

Seguridad
Microsoft Qutlook 2002 incluye mejoras para la proteccidn contra:
Virus en datos adjuntos del correo electronico

De forma predeterminada, Outiook bloquea ahora los datos
adjuntos (como .bat, .exe, .vbs y .js}] que puedan contener virus. Si
alguna persona envia uno de estos tipos de archivo en un mensaje,
no podrd ver ni tendrd acceso a estos datos. La Bandeja de entrada
muestra el icono del clip en la columna Datos adjuntos para que
sepa gue el mensgje fiene un adjunto y muestra una lista con los
archivos adjuntos bloqueados en la barra de informacién, en la parte
superior del mensgje.
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Si intenta enviar un archive blogueado, Outlook le preguntard si
desea enviar un archivo adjunto potencialmente inseguro. Si
responde Si, Qutlook enviard el archivo adjunto. El destinatario podra
ver los datos adjuntos, en funciéon del programa de correo electrdnico
que utilice,

Si utiliza el servidor de Microsoft Exchange, el administrador puede
especificar los tipos de archivos permitidos y los que blogueard
Outlook en la lista de nivel de seguridad.

Virus en secuencias de comandos y controles ActiveX de mensgjes
HTML

A fin de proteger contra los virus que puedan contener los mensajes
HTML que reciba, las secuencias de comandos y los controles ActiveX
se desactivardn independientemente de la configuracion de la zona
de seguridad. De forma predeterminada, la zona de seguridad de
Outtook estd establecida como Sitio restringido.

Virus en las macros de documentos de Office

A fin de proteger conira los virus daninos que puedan confener |as
macros de los documentos de Office, el nivel de seguridad para las
macros se establece automdticamente en Alta en Outlook y en
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. Solo se
pueden ejecutar las macros firmadas de fuentes de confianza. Las
macros gue no estén firmadas se desactivaran.

Caracteristicas multilingues

Si no utiliza ta versidn especifica de un idioma de Microsoft Office
para las que han sido disefadas estas caracteristicas, entonces esta
caracteristica estara disponible solo si tiene instalado Microsoft Office
XP Multiingual User Interface Pack o las Herramientas de correccidn
de Microsoft Office para ese idioma. Ademds, deberd habilitar la
compatibilidad para ese idioma en ia configuracidon de Microsoft
Office.

indice de contactos multiingles

En los contactos multiingUes, las vistas de las tarjetas de visita de la
carpeta Contactos admiten ia exploracién con el indice de
contactos. En el indice de contactos, cada idioma se ordenard de
acuerdo con las especificaciones predeterminadas para ese idioma.
Al infroducir un nombre en una tarjeta de contacto, el cuadro
Guardar como mostrard automdaticamente el nombre de acuerdo
con ias convenciones utilizadas para ese idioma.
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Compatibilidad con un calendario alternativo Si tiene habilitado el
drabe, el hebreo, el chino, el coreano, el japonés o el taillandés en el
equipo, puede ver un calendario adicional junto con el calendarioc
predeterminado. Por gjemplo, puede ver ! calendario lunar chino y
el calendario gregoriano al mismo tiempo.

Codificacion automdatica

Outlook evalua el texto de los mensajes enviados y selecciona
auvtomdaticamente la codificacion que puede mostrar todos los
caracteres del mensaje y, a continuacién, marca el mensaje con esa
informacién. De este modo, el programa de correo electrdnico del
destinatario conoce la codificacidén que debe utilizar para mostrar
todo el texto. Esta caracteristica requiere Microsoft internet Explorer
5.5.

Accesibilidad
Configuracién para contraste alto utilizada en mensajes

Anteriormente, resultaba dificil leer muchas veces los mensgjes de
texto enriquecido con fondo, pues el formato del mensaje anulaba la
configuracion de contraste alto. Microsoft Cutlook incluye ahora una
opcidn gue muestra automdaticamente los mensajes en formato de
texto enriguecido gque se escriban o reciban en ia fuente de borrador
basada en la configuracion de fuentes del sistema. De este modo,
verd el mensaje con la configuracidn para contraste alto que desee.
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@ MS Front Page XP

Una aplicaciéon muy completa para el disefio de sitios web. No es |la
seleccionada por la mayoria de Los disefadores, ya que, en el
campo del disefio web, Macromedia Dreamweaver es la opcidn
elegida por todos. Quizd se deba a gque muchos de sus "features”
requieren la presencia de las extensiones FrontPage instaladas en los
servidores web, dlgo gque a sus administradores no les inspira mucha
simpatia. Aun  asi, FrontPage es excelente para trabagjar,
preferentemente, con formatos propios de Microsoft, por gjemplo, el
lenguaje ASP.

Lo nuvevo de Front Page XP

Y Webmasters felices

[

] Mucho mas para su sitio

Esta es la nueva Interface de Front Page XP , Haz clic en la imagen
para verla a pantfalla completa.
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Webmasters Felices

Como era de esperar, las mejoras sustanciales se encuentran en el
campo de la edicidn.
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Para sitios con gran cantidad de fotos, se ha agregado la funcién
[Galeria de fotos]. Las herramientas de dibujo han sido mejoradas, ya
que las utiizamos a través de PowerPoint y Word {con fodas las
mejoras que eso supone}. El contenido web automdatico permite
agregar etiquetas a ciertos sitios de Microsoft, los cuales serdn
actualizados automdaticamente con su correspondiente contenido;
esto nos evitara la tarea de actualizarlos por nuestra cuenta.

La integracién con SharePoint se da en la importacion de elementos
como listas, eventos, contactos y tablas de discusiones, por
mencionar algunos. Recuerden, ademds, que podran editar las
pdaginas de los portales de SharePoint directamente desde FrontPage.
También, por medio de esta tecnologia pueden crearse pdginas de
encuestas dindmicas, con la posibilidad de visualizar fos resultados en
forma grdfica.
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Para que el uso de la aplicacidn resulte mas sencillo, se habilitaron
solapas para edicion de varias pdginas a la vez. Las tablas, sufrimiento
de mds de uno, han incorporado funciones de aufo formato,
autollenado {para datos redundantes) y para el uso de imdagenes
dentro de las tablas.

Actuaimente se pueden redlizar operacicnes de formato a los
hipervinculos y a las CSS (CascadeStyle Sheets, hojas de estilo de
cascada). Esto permite que FrontPage reconoczca automdticamente
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la necesidad de utilizar las CSS segun el efecto que estemos
buscando

Mucho Mas para su Sitio

La funcidn de busqueda vy la de busqueda y reemplazo han sido
mejoradas al punto que pueden trabajar con el o los sitios completos
sin la necesidad de abrir cada pagina individualmente.

Las estadisticas no fueron libradas al azar, ya gue se cuenta con una
potenie herramienta de andlisis de uso que puede exportar los
resultados a pdginas HTML o, incluso, a Excel.

Obviamente, FrontPage fiene soporte total para XML. Incorperd la
capacidad de convertir un documento HTML en uno XML, agregando
todas las etiquetas necesarias para tal fin.
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Por ultimo, se ha perfeccionado el sistema de publicacion de nuestras
pdginas por medio de una interfase mejorada que permiie ver los
sitios de origen y el destino, asi como las carpetas y archivos alli
alojados de forma simultédnea, lo cual hace la actualizacidén mas facil.
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E MS Access XP

Uno de los administradores de bases de datos mds completos. Tan
completo que, incluso, se generan aplicaciones completas en torno a
él. Seguramente Office XP tenga una edicidn para desarrolladores,
gue incluya vna herramienta para generar ejecutables de Access,
como la hubo en Office 2000. Hablando de Office 2000, es
importante comentar que se mantuvo el formato de archivos en
forma predeterminada para conservar la compatibilidad (algo muy
importante) con usuarios que continuen frabgjando con Access 2000,

Lo nuevo de Access XP

Access siglo XXI
Para los desarrolladores de sistemas

Opcionalmente, se puede migrar hacia el nuevo formato de Access
XP, que nos promete un acceso mdas rapido en bases de datos mads
grandes. Se ofrece para esta {a veces) peligrosa farea la capacidad
de generar archivos de logueo durante |a conversidn para encontrar
los errores que pueden surgir de este proceso, que no siempre es
exitoso.

[Bl access siglo xxr

En esta edicidn se intenté hacer que la forma de trabagjo fuera mas
intuitiva, ya que Access era un a de las aplicaciones de Office mas
dificiles de dominar.

Lo demuestra el disefiador de acceso de datos HTML, gue mejora Ia
comunicacion con los motores Jet y SQL Server, el tratamiento de
hipervinculos y la creacion de auto sumas para totales.

Access incorpora el nuevo motor SQL de escritorio, capaz de dejarnos
migrar la base hacia SQL Server 2000 sin tener que realizar ninguna
modificacion, utilizando vinculos hacia él en forma transparente
mediante un asistente a través de formularios, consultas o reporfes. Se
ha aumentado la cantidad de[Deshacer/Rehacer] posible en la
edicion de tablas, procedimientos, macros, formularios y consultas.
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Se sumd, como en Excel el soporte para los estandares XML/XMS,
haciendo mas facil Publicacién y visualizacidn tanto en Internet corro
en distintos navegadores que soporten HTML 4.0. También agregd la
posibilidad de mostrar tas bases en forma de tablas dindmicas o
graficos dinémicos, algo que deberia hacer del andlisis de datos una
tarea mas.

DECFI INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 61



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM ACTUALIZACION EN XP

Para Desarrofladores de Sistemas

Para los programadores se han agregado muchas caracteristicas,
principalmente con el soporte XML y XSL, frabajando en conjunto con
los motores Jet y SQL Server.

Se mejoraron los eventos en todos los objetos que utiliza, flexibilidad a
la hora de crear interfases con el usuario. Citemos, a modo de
ejemplo, la posibilidad validar contrasenas al momento de abrir una
base, de dafos.

La popuiaridad de Access ha crecido muchisimo en cada edicion de
Office que sdlio al mercado, y paséd de ser un simple administrador de
bases de datos a una herramienta de solucion de muttiples usos.
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Seguramente, Office XP tendrd si, edicidn para desarrolladores
(Developer Edition), la cual incluird la posibiidad de generar
ejecutables de las aplicaciones de Access gue se creen. Lo Unico
que podemos crificare es la falta de soporte native (ya que siempre
puede utilizarse algun controlador CDBC) hacia ofros tipos de bases
de datos gjenos a Microsoft, como Oracie o MySQL.
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No son demasiados los que utilizan PowerPoint mds que para
pegueias presentaciones. No obstante, mds de una vez puede
sacarnos de algin apuro. Especialmente, cuando el tiempo apremia
y debemos hacer algin tipo de demosiracion que requiera fotos,
gréficos o infografias, por citar algunos ejemplos de los cuales puede
hacer uso esta aplicacion.

Nuevas caracteristicas clave en Microsoft Access
Vistas Grdfico dindmico y Tabla dindmica

1iM958
Ano - Trimestres

JApelido: 7 iw
0 Cabanars
B Davein
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Microsoft Access 2002 introduce las vistas Tabla dindmica y Gréfico
dindmico para tablas, consultas, vistas, procedimientos aimacenados,
funciones y formularios. Ahora puede reaqiizar andlisis de datos y crear
soluciones avanzadas de vistas Tabla dindmica y Grdfico dindmico
de una forma mds rapida. Las vistas Tabla dindmica y Grdfico
dindmico se pueden guardar como paginas de acceso a datos que
puede ver cualquier usuario que disponga de Microsoft internet
Explorer 5 o posterior. También se pueden utlilizar subformularios en
vistas Tabla dindmica y Gréfico dindmico de la misma forma que se
ulilizan con los formularios de vista Hoja de datos. Los programadores
podran escribir con suma facilidad el codigo que se encuentra detrds
de los formularios de las vistas Tabla dindmica y Grafico dindmico y
podrdn aprovechar los nuevos eventos disponibles en estas vistas.

Compatibilidad con XML

Ademds de ser la tecnologia estandar para el intercambio de datos
en el Web, XML {[lLengugje de marcado extensible) se estd
convirtiendo rdpidamente en la tfecnologia preferida para el
infercambio de datos enfre aplicaciones de software de empresas.
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Microsoft Access 2002 proporciona metodos eficaces e intuitivos para
compartir datos de XML, sean cuales sean las diferencias de
plataforma, formato de datos, protocolo, esquema o reglas de
empresa. Mediante la interfaz de usuario de Access, puede crear
facilmente documentos de esguema o datos de XML desde
estructuras y datos de Jet o SQL Server. También puede usar datos
XML de ofras aplicaciones en los formularios, informes y paginas de
acceso a datos. Por ejemplo, si los datos estdn dispersos entre varios
origenes (servidores SQL internos, hojas de cdlculo de Excel y otros
proveedores de datos como, por ejemplo, SAP). Puesto que estos
origenes utilizan XML como formato de intercambio de datos, podria
crear una serie de consultas de agregacidon en Access para exiraer
estos datos en vistas y luego disenar formularios e informes utilizando
estas vistas.

Access proporciona también métodos para controlar faciimente los
datos simplificando la creacién y aplicacion de esquemas y hojas de
estilos. Access le permite describir facilmente y entregar datos XML
estructurados avanzados desde y a cualguier aplicacién de una
forma estédndar y coherente. Por ejemplo, puede utilizar Access para
crear un esquema que describa la esfruciura de los datos y enviar
después el esquema a sus vendedores para que sepan exaciamente
como aparecerdn los datos en las facturas.

Compatibilidad de propiedades extendidas con Microsoft SQL Server
2000

La integracién incorporada entre Microsoft Access 2002 y Microsoft
SQL Server 2000 ha mejorado significativamente gracias a la inclusion
del soporte para propiedades extendidas de bases de datos SQL
desde un proyecto de Access. Mediante las propiedades extendidas
en los proyectos de Access 2002, puede implemeniar funciones
como, por ejemplo, la busqueda de relaciones, reglas de validacion
(denominadas fambién restricciones), formato de texto y hojas
secundarias de datos. Puede utilizar propiedades extendidas con
tablas, vistas, procedimientos almacenados y funciones, de la misma
forma que puede hacerlo con objefos similares en archivos de datos
de Access. El uso de las propiedades extendidas facilita la tarea de
guardar el ancho de columna, el alfo de las filas, las fuentes v los
valores de mdscara de entrada de una sesidon de proyecto de Access
a otra. Las propiedades extendidas facilifan incluso la migracion de
aplicaciones de la empresa de bases de datos de Access «
proyectos de Access conectados con Microsoft SQL Server.
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Mas caracteristicas nuevas en Access
Rotacion

Ahora puede trabajar con archivos de Access 2000 y modificarlos en
Access 2002sin convertir el formato de archivo. Esto le permite
compartir facilmente versiones distintas de archivos de bases de
datos con otfros usuarios de Access.

Varias posibilidades de deshacer y rehacer

Ahora tiene la posibilidad de deshacer y rehacer varias acciones en
la vista Disefio de todos los objetos de las bases de datos de Microsoft
Access vy en las vistas, procedimientos almacenados y funciones del
proyecto de Microsoft Access.

Actudlizaciones por lotes en proyectos de Access utilizando Microsoft
SQL Server

Ahora puede hacer que los proyectos de Access 2002 procesen por
lotes todas las entradas de datos vy las envien al servidor cuando el
usuario navegue desde un registro, cierre un formulario o seleccione
un comando. También puede crear un botdn en el formulario
programado para guardar todos [os registros o deshacer todos los
cambios efectuados en los regisiros.

Paginas de acceso a datos actudiizables sin conexién

Ahora puede abrir las paginas de acceso a datos en el proyecto de
Access sin conexién, redlizar los cambios en su equipo portafil y
sincronizarlos automaticamente al volverse a conectar con el servidor
SQL. Los cambios efectuados en las pdginas sin conexidn se realizan
en un proyecto de Access conectado a un Microsoft SQL Server 2000
Desktop Engine (denominado anteriormente MSDE} local.

Registro de errores de conversion

Si se producen problemas al convertir desde Access 95 y versiones
posteriores, Access 2002 creard una tabla que especificard |a
informacién sobre cada error, haciendo asi mas facil la identificacion
y solucién de problemas.

Subformularios y subinformes que se encuentran en la vista Diseho
Ahora puede abrir subformularios o subinformes en la propia ventana

de la vista Diseho directamenie desde el formulario o el informe o
bien desde el meny Ver. También se ha mejorado el desplazamiento
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para gue sea mas sencillo trabajar con subformularios y subinformes
en la vista Diseno.

Seguridad de la contfrasena en un proyecto de Access

Ahora puede cambiar ia contrasena de inicio de sesidn especificada
en un proyecto de Access conectado @ una base de datos de
Microsoft SQL Server 6.5 o de una version posterior directamente
desde el menU de Access 2002.

Asistente de tablas vinculadas

El Asistente de tablas vinculadas le guia a través del proceso de
vinculacién de las tablas a una base de datos de SQL Server desde el
proyecto de Access.

Soporte mejorado para secuencias de comandos complejas
internacionales
~,

Access 2002 expone ahora faciimente los elementos de la interfaz de
secuencias de comandos complejas, por lo gque con un sencillo clic
podrd cambiar la direccion de lectura de izquierda a derecha para
que se efectle de derecha a izquierda en objetos especificos de
idioma.

Funciones de accesibilidad mejoradas

Access 2002 proporciona ahora una mavyor facilidad para el trabagjo
con formularios e informes.

+ Al presionar F8 en el formulario © informe Diseno, aparecerd la
lista de campos.

« Al presionar ENTRAR después de seleccionar un campo en la
lista de campos de la vista Diseno del formulario o el informe, se
agregard automdticamente el campo en la superficie de
disefio del formulario o informe.

« Al presionar CTRL+TAB, se trasladard la activacion de una
seccién del formulario o el informe a una subseccion.

« Se han agregado dos potenciales adicionales (1000% y 500%)
en la opcidén Zoom de la vista preliminar.
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IE MS Powerpoint XP

Lo nuevo de PowerPoint XP

Rapido y comodo
Para los amantes de diagramas

Esta es la nueva Interfase de PowerPoint XP ,Haz clic en Ia imagen
para verlaa pomollo compIeTo
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Muchas de sus nuevas caracteristicas se incorporan por medio de los
paneles de tareas, como no podia ser de otra forma. Tenemos el
panel [Estio de la diapositiva]l para modificarlo en la diapositiva
actual. Este también permite crear nuevas plantillas directamente, asi
como editar animaciones en conjunto. Ademds, contamos con un
panel para personadlizar animaciones, con todos los efectos
disponibles y todas sus propiedades. Algo para ver con mayor defalle
son las caracteristicas que hacen uso de Las aceleradoras 3D, las
cuales incrementan la performance de las animaciones, de estar
disponibles por medic de efectos como rotacidn de bitmaps vy
fransparencias.
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Rapido y Comodo

Para grandes presentaciones, con muchas diapositivas, .se agregd La
posibilidad de tener mds de una diagpositiva maestra o varias
secciones dentro de una misma presentacion, Lo que permite
combinar distintas presentaciones dentfro de un archivo. En los casos
en gue hay grandes cantidades de diapositivas, resulta Ufil la vista
Thumbails, que hace mds facil La navegacion entre ellas para
encontrar una determinada o modificar su orden o apariencia.

Si son afortunados de tener mds de un monitor, estardn encantados
con las herramientas de presentacion. Solo podrd verlas el
presentador, con detalles de 1o que sigue, texto de las diapositivas y
la posibilidad de moverse hacia cualguier diapositiva de la
presentacion que esté realizando. Por suerte, esto termina con esas
caras de sorpresa cuando el presentador se olvida de lo que viene o
tiene que decir (hay muchos casos de éstos).

Click to add title

e

Double click to add diagram or organization
5 chart ;

Por el Lado de las smart fags, Las Unicas exclusivas que incorpora
PowerPoint son para aplicar la disposicion de elementos que estemos
pegando en distintos sectores de las dispositivas y la funcidn de
correcciéon de tamahno del fexto, para que coincida con el tamano
de la diapositiva en la que estamos trabajando.
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Para Los Amantes de los Diagramas...

Una nueva caracteristica, muy apreciable por cierto, es la inclusion
de una gran cantidad de distintos fipos de diagramas (organigramas,
circulares piramidales, radiales y diagramas de Venn} en forma
nativa, lo gue permite la edicion directa en La aplicacion y que el
tamano de los archivos sea menor, al no fener que agregarlos desde
otra aplicacién como objetos OLE,

Ademds, se presenta la opcidn de compresion de imagenes, fambién
disponible en el resto de las aplicaciones de Office XP, segun el uso
para el que estén hechas (Web, impresiéon, pantalla, efc.).

Sélo nos queda destacar que se han readlizado mejoras en la
integracidon con la interfase grdfica de Windows, ddndoles mayor
velocidad a tos procesos de_ impresion y renderizado de las
presentaciones.

JEESANN
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Nuevas funciones principales en Microsoft
PowerPoint

Revisiones conjuntas en linea

Con Microsoft PowerPoint y Microsoft Qutiock puede enviar una
presentacion por comeo electronico a otros usuarios e iniciar el
proceso de revisibn. Cuando ios revisores le devuelvan la
presentacion, PowerPoint le ayudard a combinar los comentarios y
cambios en una sola presentacion para revisaria. Sitie el puntero del
mouse encima de un marcador de cambio para ver los datos del
cambio y aceptarlo o rechazarlo. También puede revisar 1os cambios
en el nuevo panel de tareas Revisiones. Este panel le aporta una vista
unificada global con todos los cambios v la posibilidad de aceptarlos
o rechazarlos todos de una vez © de forma individual.

La nueva funcidn de revision también admite comentarios. Los
comentarios de cada revisor estdn marcados con un color distinto vy
colocados hdbimente de forma que no oculien elementos
importantes de la diapositiva, ademds de poder imprimirse
facimente.

Efectos y combinaciones de animaciones

PowerPoint incorpora nuevos efectos de animaciéon: animaciones de
entrada y salida, mejor control de intervalos y rutas de movimientos,
es decir, rutas predibujadas que pueden seguir ios elementos de una
secuencia de animacién, de forma que pueda sincronizar varias
animaciones de texto y objetos.

Las combinaciones de animacién le permiten aplicar un conjunto
predisefado de efectos de animacidén y transicion a toda la
presentacién de una vez. El panel de fareas Combinaciones de
animacion le permite elegir la combinacidn de animacion mas
adecuada a la audiencia y material, una combinacion sutil como
Elegante u ofra mds impactante como Remolino. También sigue
disponiendo de la posibiidad de aplicar efecios de animacidn
diapositiva a diapositiva.
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Organigramas mejorodosj nuevos tipos de diagramas

Los organigramas utilizan las herramientas de dibujo de PowerPoint, lo
gue produce archivos de tamano inferior y permite una modificacion
mds fdcil. Ademdés, PowerPoint incorpora una nueva galeria de
diagramas concepfuales comunes. Puede personadiizar estos
diagramas predisefiados con texio, efectos de animacién y una
variedad de estilos de formato. Puede elegir enfre un diagrama
Piramidal, que permite mostrar 1o0s distintos niveles de los elementos,
Radial, gue muestra los elementos en relacidn al elemento principal,
etc.

Nuevas funciones en PowerPoint
Tareas habituales

Paneles de tareas para la aplicacion de formato a diapositivas y
presentaciones

Los paneles Diseno de la diapositiva y Estilo de la diapositiva le
permiten organizar los disefios, plantillas de disefic y combinaciones
de colores en una galeria visual que aparece junto a las diapositivas.
Al elegir un elemento del panel de tareas, se actualizan
inmediatamente las diapositivas con el nuevo aspecto.

Vista preliminar

Tal y como estd acostumbrado @ hacer en Microsoft Word y
Microsoft Excel, tambien puede obiener una vista previa de |as
presentaciones antes de imprimirlas. Las opciones especicles de la
vista preliminar le permiten obtener una vista previa e imprimir las
diapositivas, paginas de notas y una gran variedad de estilos de
documentos.

Varias plantilias de disefic por presentacion

PowerPoint 2002 admite mds de una plantila de disefio por
presentacion. Esta funcidn resulta especiadimente Util si desea
combinar varias presentaciones en un solo archivo preservando el
aspecto distinto de cada seccidn.
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Cuadriculas visibles

Para facilitar la dlineacion de marcadores de posicidon, formas e
imagenes, puede mostrar la cuadricula de dibujo en PowerPom’r y
ajustar el espaciado de las cuadriculas.

Vista en miniatura de diapositivas en la vista Normal

Si desea explorar la presentacion visualmente, haga clic en la ficha
Diapositivas de la vista Normal. Utilice las representaciones en
miniatura de cada diapositiva para buscar facimente la diapositiva
en la gue quiere trabajar o mover diapositivas a otra ubicacidén en Ia
presentacion arrastrando la miniatura.

Vista de moderador para presentaciones con diapositivas

Si dispone de un equipo que admite varios monitores, puede ufilizar
esta funcidn durante una presentacion con diapositivas para ver las
notas del orador sin mostrarias a la audiencia, saltar a determinadas
diapositivas sin seguir el orden de la secuencia, controlar el tiempo,
etc.

Autoajuste de texto mejorado

Puede activar o desactivar el autogjuste de texto para cada
marcador de posicion, lo que le aporta un mayoer grado de control.
Ademads la funcién de autoajuste de texto es compatible con un
numero mayor de tipos de marcadores de posicion.

Disefio automdtico de objetos insertados

Mientras trabaja, PowerPoint gjusta el diseno de las diapositivas
automdticamente para adaptar las imagenes, diagramas, graficos v
cudlquier otro elemento que vaya agregando. Si selecciona un
diseno de diapositiva nuevo, PowerPoint puede reorganizar de forma
automdiica los elementos de la diapositiva para ajustarlos al nuevo
disefio.

Guardar el fondo o el elemento seleccionado como imagen

Si crea un dibujo con las herramientas de dibujo de PowerPoint,
puede guardaro como imagen haciendo clic con el botdn
secundario del mouse sobre éste. También puede guardar una
textura o el fondo de una imagen de una diagpositiva del mismo
modo, con lo que le resultard mas facil volver a utilizar estos
elementos gréficos.

Facilitar la seleccién de un objeto de un grupo
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Esta nueva funcidn le permite seleccionar una sola Autoforma de un
grupo, sin necesidad de desagruparla. Esta opcion resulta Uil si desea
realizar ciertos tipos de cambios de formato, por ejemplo cambiar el
color de una sola forma en un grupo.

Insertar varias imagenes

Puede seleccionar varias imagenes de un archivo en la unidad local
e insertarlas todas de una vez.

Compresion de imdagenes

Seleccione la resolucidn que desee para las imagenes de un
presentaciéon segun el modo de presentacidn, por ejemplo para
publicacidon en el Web o para impresion; y establezca las demds
opciones para obtener el mejor equilibrio enfre calidad de imagen y
tamano del archivo.

Giro de imdagenes

Puede girar o voltear cualquier tipo de archivo de imagen en una
presentacion de PowerPoint, incluidos los mapas de bits.

Album de fotografias

Esta funcion facilita y agiliza la incorporaciéon de imagenes del disco
duro, escdner o cdmara digital en una presentacién. Los dlbumes de
fotos disponen de opciones especiales de disenc como marcos
ovalados, titulos bajo cada imagen, etc.

Documentos Web vy sitios Web
Reproducir sonidos y animaciones

Cuando guarda una presentacion como pdgina Web ({formato
HTML}, se pueden reproducir los sonidos v la mayoria de los nuevos
efectos de animacidn se mantienen.

Difusién de presentaciones

Mayor conirol de edicion

Puede volver a grabar la difusion de una presentacién antes de
publicarla.
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Compatibilidad con audio y video

Los sconidos y videos de la difusion de una presentacién se
reproducen tanto en tiempo real como cuando se archivan.

Funcidn examinar mejorada para difusiones archivadas

Los controles de exploracidn mejorados facilitan el rebobinado y
avance rapido de la difusidn de una presentacidn archivada.

Seguridad
Proteccion mediante contrasena

Esta funcidn de gran importancia y muy solicitada, ya estd
disponible. Tal y como ocurre en Word, puede establecer la aperfura
de una presentacion mediante una contrasefa, especificando si el
acceso al archivo es de sélo lectura o de lectura y escritura.

Funciones para idiomas especificos

Si no dispone de la versidn de Microsoft Office del idioma especifico
para el gue se ha disenado una de estas funciones, las funciones sélo
estardn disponibles si ha instalado Microsoft Office XP Multilingual User
Interface Pack o las Herramientas de correccion para Microsoft Office
del idioma concreto. Ademds, debe haber habilitado la
compatibiidad para el idioma especifico en Configuracion de idioma
de Microsoft Office.

indicador de idioma en la barra de estado

Permite ver rdpidamente el idioma del texto en el punto de
insercion en el indicador de la barra de estado, tal y como ocurre en
Word.

Insercidn mejorada de caracteres mediante el cuadro de didlogo
Insertar simbolo

Todos los caracteres de una fuente se organizan en categorias.
Resulta facil elegir la fuente deseada y, a continuacidn, la categoria
(por ejemplo Katakana o Formatos de ancho medio y completo) y
seleccionar el cardcter que necesite.

Deteccidn de errores tipogréficos para japonés

Las pulsaciones errdneas de teclas y caracteres procedentes de las
conversiones del editor de métodos de entrada (IME) s& marcan con
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las lineas rojas onduladas habituales y las sugerencias de correccién
le ayudan a agilizar la edicién.

Mayor nuUmero de estilos de subrayado en el editor de métodos de
entrada {IME)

Dispone de mds opciones de color y estilo de texto, asi como de
subrayados para las cadenas de caracteres introducidas mediante
IME.

Incrustar un subconjunto de caracteres en una fuente

El tamano de los archivos disminuye si incrusta las fuentes gracias a
una nueva opcidn que e permite incluir sélo los caracteres utilizados
en la presentacién, en vez de toda la fuente. Esta opcidn esta
disponible para ciertas fuentes con conjunios de caracteres de gran
tamano, por ejemplo las fuentes Japonesa y Unicode.

Tamanos adicionales de papel

PowerPoint es compatible con la mayoria de los tamafios de papel
vtilizados en todo el mundo: A3, B4, BS y Doble hoja {432 x 279 mm),
de forma que las diapositivas impresas tengan el aspecto adecuado.
Cambio automdtico de teclado

Opcién que resulta especiaimente Ulil para los idiomas que se
escriben de derecha a izquierda como el drabe, ya que detecta
avtomdticamente el idioma del texto de una seleccidon y cambia la
distribucién del teclado alidioma correspondiente.

Mayor numero de fuentes para idiomas especificos

Los idiomas que utilizan alfabetos complejos, por ejemplo hindi, son
compatibles mediante las opciones del cuadro de didlogo Fuenie.

Mejoras en ias herramientas de correccidén
El cuadro de didlogo Idioma (comando Herramientas, menud

Idioma) muestra los idiomas de los diccionarios instalados y los usados
recientemente.
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