
FACUL TAO DE UNGENIERIA U.N.A.M. 
DIVISOON DE EDUCACION CONTINUA 

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS 

Las autoridades de la Facultad de Ingeniería, por conducto del jefe de la 

División de Educación Continua, otorgan una constancia de asistencia a 

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso. 

El control de asistencia se llevará a cabo a través de la persona que le entregó 

las notas. Las inasistencias serán computadas por las autoridades de la 

División, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que 

tengan un mínimo de 80% de asistencias. 

Pedimos a los asistentes recoger su constancia el día de la clausura. Estas se 

retendrán por el periodo· de un año, pasado este tiempo la DECFI no se hará 

responsable de este docum~nto. 

Se recomienda a los asistentes participar activamente con sus ideas y 

experiencias, pues los cursos que ofrece la División están planeados para que 

los profesores expongan una tesis, pero sobre todo, para que coordinen las 

opiniones de todos los interesados, constituyendo verdaderos seminarios. 

Es muy importante que todos los asistentes llenen y entreguen su hoja de 

inscripción al inicio del curso, información que servirá para integrar un 

directorio de asistentes, que se entregará oportunamente: 

Con el objeto de mejorar los servicios que la División de Educación Continua 

ofrece, al final del curso "deberán entregar la evaluación a través de un 

cuestionario diseñado para emitir juicios anónimos. 

Se recomienda llenar dicha evaluación conforme los profesores impartan sus 

clases, a efecto de no llenar en la última sesión las evaluaciones y con esto 

sean más fehacientes sus apreciaciones. 

Palacio de Minería Calle de Tacuba 5 
Teléfonos: 512-8955 

Atentamente 

División de Educación Continua. 

Primer piso Oeleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M·2285 
512·512! 52!·7335 521·1987 Fax 51().()573 521-4020 AL 26 
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. GUÍA DE LOCALIZACIÓN 
l. ACCESO 

2. BIBLIOTECA HISTÓRICA 

3. LIBRERíA UNAM 

4. CENTRO DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 
"ING. BRUNO MASCANZONI" 

5. PROGRAMA DE APOYO A LA TITULACIÓN 
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* AULAS 

DIVISIÓN DE EDUCACIÓN CONTINUA , 
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. 

CURSOS ABIERTOS 
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. 
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CURSOS INSTITUCIONALES 

SOPORTE A MICROSOFT OFFICE PARA WINDOWS 95 
Del 26 al 30 de mayo de 1997. 

Apuntes Generales 

... 

Palacio de Minería 
1 9 9 7. 

Palac1o de Mmena Calle de Tacuba 5 Pr1mer piso Del('(] Cuauhtemoc ()5000 M~xico, D.F. APDO. Postal M·2285 
Telelonos. 511-8955 511·5111 511-7335 511·1987 Fax 510·0573 521-4020AL26 
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Soporte a Microsoft Office para Windows 95 

para personal profesional de S.C.T. 

Objetivo: El asistente conocerá con detalle el manejo de Microsoft Office 95 para poder bnndar un 
adecuado soporte técnico a los usuanos finales. 

1. Introducción a Microsoft Office 95 

• Lo nuevo en Microsoft Office 

• Requenmientos de hardware 

• Optimización de los recursos de la computadora para el uso de Microsoft Office 95 

• Barra de acceso directo a Microsoft Office 

• Uso conjunto de varias aplicaciones de Office 

• Personalización de Office 

• Opciones de Instalación (desde el servidor, nodo de red o local) 

2. Elaboración de documentos en Word 95 

• Creación del primer documento en Word 

• Creación de membretes y sobres 

• Creación de un boletin sencillo 

• Creación de un prospecto 

• Creación de un plan de negoc1os 

• Inserción de 1mágenes y gráficas en un documento 

• Mejorar el aspecto de un documento en Word 

3. Trabajo con hojas de cálculo en Excel 95 

• Creación del primer libro de Microsoft Excel 

• Mejorar el aspecto de una hoja de calculo con Microsoft Excel 

• Creación de un grafico con los datos de una hoja de cálculo 

• Agregar una grafica a un documento 
\ 

• Personalización de una gráf1ca 

4. Elaboración de presentaciones en Power Point 95 

• Creactón de la pnmera presentactón de Power Point 

• Preparar raptdamente una presentactón en Blanco y Negro 

• Creactón de documentos para los parttctpantes y notas del orador 

• Personalizactón de presentactones 

• Transferencia de.informactón entre Power Point y otras aplicaciones 



• Comunicar ideas mediante imágenes 

• Preparar presentaciones electrónicas 

• Hacer una presentación electrónica 

5. Manejo de bases de datos con Access 

• Creación de la primera base de datos de Microsoft Access 

• Diseñar una base de datos de inventario person<illzada 

• Mover una lista de producto a Microsoft Access 

• Agregar proveedores a una base de datos de inventario 

• Introducción sencilla de datos 

• Mejorar el aspecto de un formularro de productos 

• Creación y mejora de un informe de inventario 

• Convertir una base de datos de inventario en una aplicación 

6. Intercambio de información a través de la red 

• Compartirpqcumentos electrónicamente 

• Revis1ón ~_equipo de un documento en Word 

• Compartir libros de Microsoft Excel 

• Creación de un manual en pantalla 

• Trabajo en una base de datos compartida 

7. Programación de citas, tareas y reuniones 

• Programac1ón de una c1ta 

• Mantenimiento de una lista de tareas pend1entes 

• Programación de una reun1ón 

Duración: 30 hrs 

Requisitos previos: Conocimientos generales de W1ndows 95 y versiones anterrores de Microsoft 
Off ce 



Capítulo 1 

Nuevas formas_ de 
trabajar 
por Patty Winter y Rick Winter 

E 1 hecho de combinar los productos de sofrv.·are para venderlos como un 
todo no resulta nuevo. w~ paquetes de software han existido de~de hat:e 

aJlos. No obstante. la novedad mdic.:a en la integrac1ón total de esos produc· 
tos de software. La mtegración ya no consiste en conmutar entre aplicacio­
nc.'!. o en una aplicación que trata sin éxito de reali7..ar la tarea de cuatro apli­
ca¡;_iqnes a la vez. 

En lo que .'!C denomma el paquete mrcgrado. los principales vendedores de 
..,c)ftWarc ofrecen aphcacione.., esencialc"' de oficina tales como procesadores 
de texro~. hoJa~ de cálculo. bases de datos y gráficos de presentación. Lo:, 
productos esencialc!-. conforman las aplicaciones estrella en su~ respectiva .... 
categorías. Los vendedores añaden a este núcleo aplicaciones auxiliare~. 
tale~ como correo electrónico. creación de gráfico~. gestión de mfonnac¡ón 
personal y organigrama-.. ofreciendo el paquete completo de productos por 
un precio rotal que representa hasta el 50% meno:. yue el prcc1o de compra 
de la :.urna de cada uno <k lo-. producto-.. 

M1cro~oft Officc l)5 -.e sitúa a la caheza en Jo reterente a aphcacmnes clave 
que tuncionan en con_lunto y que ofrecen un mterfaz común de u"uano. La~ 
aplicacione~ se parecen entre sí y func10nan de manera parec1da. lo cual 
reduce la curva de aprendizaje y meJora la productividad. Office 95 facilit~t 
a los usuano~ la tarea de companJr mfonnación. documentos y gráfico~ a lo 
largo de las aplicaciones. 

En e~te capítulo -.e esrudw: 

• Qué me luye Ot1icc 95 

• La:. noved;,u . .k-. Uc Office 9.:'i 

• Lo-. oh_~euvm de d1~eñn de OH.JCe 9) 

• Cómo detenmn;:H la aplicaCión a utilizar 

Qué inclm··-· Office 95 
Lt edÍci(Íil c~tandar de M Jcn)-.ott ( )ffice Y) 1ncluye l;t-. -.JguJentes aplicacJOnc~ · 

• Microsoft Word para Wmdow:.. ver.1ón 7.0 

• M¡crosoft Exccl. versiñn 7 O 
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~nsejo ~-" 
Dar.: hu~car UT':i~~ 
men L''1 panttllla de ¡' 

11Ul'\',!' !UflCI011L~ 

t'l'la Ayuda. Tem01 de 1 
Ayuda de Microsoft. 
i)Ui'>í' PT1 JJ !Kh~ ¡· 

iBusca~í \' e'<rih,l Lo 
nut>~.n en pn el primer 

1

. 

tUJIHO (!P lf'\tü 

Fi~ 1. 1 
P.1r,1 t1hnr l,1 
\f'ntan,l de 1.1 
.lpilt".l.CIOil. 

pul~f' en una 
apltt ,1uon 
nl!n!nliZZ!dJ 

• Microsoft PowerPomt. versión 7 .O 

• Microsoft Schedule+, versión 7.0 

• Cuaderno de Mtcrosoft Office 

• Barra de acceso directo de Microsoft Office 

La edición profesionar dé Office 95 añade al paquete básico una potente 
ba.;¡e de datos. Microsoft Acc:ess, ver.-.ión 7 .0. 

las novedades de Office 95 
Microsoft Schedule+ y Cuaderno de Microsoft Office son dos nuevas apli· 
cacione-; que vienen en el paquete de Office 95. Por aftadidura. se me luyen 
una serie de nuevas funciüne~ a todos los produclOs. así como en lo que re."­
pccta a la opemtiv1dad entre ellos. 

Windows 95 
Windows 95 no fonna parte de Office 95. De hecho, antes de nada se nece­
sita instalar Window!-. 95 para ejecutar Office 95. Sin embargo. existen· 
mucha~ funciones de Windows Y5 que se integmn bien con Office 95. 

Pantalla 
La nueva barra de tarea..¡ (véase fig. 1.1) le permite no sólo iniciar aphca­
ctones. sino también ahnr aplicacione!-. mmirnizada!-. con una simple puls.t­
CIÓn. El nuevo botón de cerrar (x). localizado en la esquma superior derecha 
de la ventana. facilita en gr.tn medida las operaciones de cerrar documento:-. 
y aplicaciOnes. Cuando rnimmiza una aplicación usando el botón de mmi­
tnl7.ar. rediseñado con un .\Ubrayado. ésta aparecerá mimmiLada en un rec­
tángulo Situado en la barra de tarea,. 

1 i 
l3,1rro1 rh· l,¡n·,l• -\¡iitl,l! u m nllnlrlli/Jd,t 

d•· \\md,,\\' 

5 
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Nombres de archivo y propiedades 
Windows 95 actualmente le permite utilizar nombres de archivo de hasta 
255 caracteres, incl_uyendo espacios. Esta función a~:~menta en gran medida 
la flexibilidad. la búsqueda y la comprensión de lo que se ha guardado. 
Windows 95 también ha añadido una ·serie cte propiedades de archivo. que 
Officc 95 amplía. 

Ahora puede examinar rápidamente estadística-; de su documento tales 
como fecha de creación. número de palabras y guardar mfonnación del 
autor y del documento en su archivo. Además. directamente di~eñadas a 
modo de cuadros de diálogo de archivos estándar. se encuentran posibilida* 
des mejoradas de búsqueda que le ayudan a encontrar su archivo en func1ón 
del contenido, tiempo, u otras prop1edades del mismo (véase fig. 1.2). 

Microsoft Exchange y Microsoft Network 
En la \'ersión -t de Micro-;oft Office se incluía con el produclO una licenl·ia 
para utilizar Micro-;oft Mail El admmistrador tenía que establcc.:er el pro­
!!rama para cada usuano. En Wlndow:-. 95. Microsoft Exchangc se entrega 
con el producto. mcluy~ndo MICTO.'lOfl Mail y Microsoft Fax. en conJunción 
con otro nuevo producto. Microsoft Nerwork. Ud tendrá la oportunidad de 
t!llVJar su documento de Word. hop de cálculo de Excel. o pn:~enta~:ión de 
PowcrPoint a persona-. que -.e hallen tanto dentro como fuera de :-.u otictna. 
M1crosofr Mail también se ha combinado con Word para pennitirle crear y 
ar.:<.:eder a mcnsa]e" haCJendCl u..,o de toda.-. la.'> potentes herramienta:-. que 
ofrece Word t véase fig. 1.:\ l. 

Nuevos productos 
1\dcmás dc la:.. nuevas func1nne:-. de Wmdow:-. 95. podrá encontrar progra­
ma.., nuevo ... en Otrice 95 Schedule+ C'\ una aplicación attual que ha -,¡do 
me¡or:.tda y añ:.u.hda J Olficc 05. Cuaderno e:-. una nueva func1ón que le per­
mit~ combinar dm:umenro ... de:-.dc apltcac10ne ... diferentes. 

Schedule+ 
MH::ro.;o(t Schedule+ lvl:a ... ~ fl!:! 1.-f) ha :-.ido añad1da a Offlcc Y5. El ante­
nor producto :-.c ,·cndia ror -.e Parad() y comenzll ... u ~Índadura en 1 Y9~. 

6 

Fig. 1. 2 
lm nombre" 
de <HChiVO 

largo' IP 
,wudiln c1 

rrrorrlar v 
f'ncontrar '>u~ 
documento" 

.. 
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~ig. 1.J 
PuedP utiiiZíH 

-- \ Vord.\\a i 1 par <l 

crear men)JJt'~ 
dt• correo 
Pk'ctróntco 
rlmtro rlp \\lord. 

Fig. l. 4 
Schedule­
dutonl.lll/.1 ~u 

v1d,1 klt1Pildll 

que ~u~ ntd~ \ 
loHt',h it' .,P,lll 

m,l, i,Kdl-''- dt' 
.tdnlilll<;!f,J[ 

'. 

La versión para Office 95 mciuye ta primera versión actualizada de 
Schedule+ 1.0. Schedule+ le permite concertar citas. escribir lista.< de tareas 
pendientes y establecer reuniones con sus colegas usando el nuevo Asistente 
para reumones. Schedule+ contiene ahora una función que le ayuda a esta­
blecer y gestionar sus objetivos. COnsulte el Asistente parJ los Siete Hübuo:­
de Persona-; Altamente Eficientes. basado en el famoso senunario y libro dt.' 
Steven Cll\'ey. Para más información sobre cómo trJbaJar con Schedule+. 
remítase al capítulo .17. "Cómo utilizar Schedule+". 

Un solu~r 
Soh-.~o· 

,, 

·. 
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Cuaderno de Microsoft 
Utihce Cuaderno de Microsoft para añadir documentos de Word. Excel y 
PowerPoint y crear un único documento para la impresión. edición. alma­
cenamiento y distribución. La fig. 1.? JDUesrra ttn documento cuad~mo que 
COfJtiene dos documentos de Word. una hoja de cálculo de Excel y una pre· 
semac1ón de PowerPomt. La parte ¡zqmerda de la pantalla muestra los docu­
mentos que integran el arch1vo cuaderno. Añada. elimine y asigne nuevo 
nombre a lo!:l documentos mediante el Menú Sección. Abm. guarde. cree e 
imprima documento~ cuaderno mediante el Menú Archivo. Los otros menús 
y harras de herramienta~ cambJan en función de los documentos fuente 
(Word. Excel y PowerPoint). Para más infomnación sobre el Cuaderno. con­
sulte el capítulo 33. "Cómo utilizar el cuaderno". 

1 
Oab de kara~.e rantn laVJOimrlll nille)Bno 

El club ~liante comnD 'wlenua u.U~cn torra una pollln. rnl'i' 'era m retrBur la 
IIIOJ.enOII Ol IU b.amo Hl:lllOI ~ 6\t pC'!¡\lcilo I!JUPO para Aber lo qut esta 
sucediendo m !al; calles d.t nu= clUdild 

' ,. 

Mejoras en todos los productos de Office 

.--

En Otficc 9) CXl'iten meJora .... a~l como nuevas funciones que le facilitarán 
la conmutación entre aphc:.H.1onc~ La rabia ~iguicmc mcluye una h:-.ra de la" 
rnncqJale~ modJtlcacJOnes. nueva.., funCione~. a~í como todo lo nct.:c:-.ario 
para iniclaTI\e; 

funciOn 

4tJUJCfJrrC'rn6n f:'~)j clCfU,limPnlf' 

d!:-ponlhlc ('n V\/l)rrl. F\Cl'l 
\ Powt>rPu~nt v puede currcg1r ralt.l:­
rlf' ortol!.rJÍJ.l ,1 ml'dirlJ quP ~t: l':-cnben 

Iniciación 

Herromientas, 
Autocorrección o, 
pulse' sobre el t)Otón 
iOrtograíiaJ, páginil 86 

(tBntlmíaJ 

8 

Fig. 1. 5 
la ~Hrtf' 
izqu1erd,1 dt> 1.1 
pcmtai!J mupqr,l 

lo!> documl'nlm 
iuf'ntf' S1 un 
dorunwn1o 
de \Vord 
11 ntroclurrion 1 
~P f'ncut•ntr,l 
rf'<;<tltado, b\ 
barril~ dr 
herramlPnt.l\ 
!>01l [,lS 

rorre~¡J( me! 1('111(><; 

,1 M1cro:-ott 

Word 
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Función 

· la A~'uda es actualmente la 'misma 
para todas las apliCaciones de Off1ce. 
Una nueva función de Búsqueda 
le permite buscar un texto no sólo 
desde los títulos de las páginas de 
ayuda tcomo lo hacía la búsqueda 
antenorl. sino además a través del 
archivo completo de ayuda o en 
Jlgunos caso~ a través de múltiples 
archivos de ayuda. 

Asistente para Ayuda (véase f1g. 1. 5) 
es otra nueva función de la ayuda 
que le permrte escnbir una sohcrtud 
d~ ¡]VUdil con §U§ propia§ palabra§. 

El Asistente para 1deas observa 
lo que hace en Word y Excel. 
Cuando el Asisterlte de ideas tenga 
una sugerencia para facilitar una 
tarea, su botón !,e iluminará. 
Pulse sobre el botón par<J 
obtenE:'r una notd r,íp1da. 

L1 barra de acct>~o dm:-cto de 
M1croson O!IJO' tvéase f1g. 1. ó) 

le permlfp lntCL.lr nupvos Barra 
rle rareas ln1c10 \V1ndows archrvm •. 
EI11J de un<r sene organtzada de 
t1cha~ que mue~tran los t1pos 
gPner,lles de rlocumPntm. tales 
romo folleto~. cartas. memorandm, 
pl.1nes comernales. certtilcados, 
mrurmcs y tarJetas de tiempo La barra 
de ,¡cce'so d1recto de Off1ce tambtén 
llliCiclf,i una aplicanón que cree un 
dr1c u mento ~o 11ene por qué recordar 
la apl1cac ión que UtiliZo. La barra 
dl' ,lltl'~u d~recto a su H'Z le perm1te 
e onu•rt,H nt,l~ ,ü'!,J[Iir I,Hf',.l\ .• 1grf'g,u 

rnnt.Ktn.;, ,, SrhPduiP .... e inK1ar el 
•\ ... I<.,!C'ntp p.ua o\vuda en 

IIKI,¡ ... I,¡.., cl¡JhtdCIOOL':-

U L1hm OhrC'm;.l Rc,ultado~ 
n m /1.1tcmvm Ofitn! p.na 
\Vrndmv\ <JS 1!rg. l. 51 esta en el 
Cf1-R< ).\\ <ttrf' vff'ne 1nclutdo con 

" ~e para Wtndows YS 
-· - • ol ,,,, .~<;e. Ai,o.ul!lar en l·l 

hntr ~n dv 1.1 iJ,Hr.l dl' JCC{'<:-o d ~reuo 
\ tt>rH'r t•l Lf)-~( J,\1 de Mtcrosoll Ori1ce 
t•n ,,¡ IPt 1m df' (D-ROM '-P rodr,ln 
lper \ hu'-CJr Id~ in ... trutt tone~ dt•i,llladJs. 
,1-.1 l r m u l l,1~ t''l Jllt .tlt< 1nt·~ ~ohrl' t,Hl'.l~ 

qu•.· '-l' 1\!'( l'"l!.tn 111'\,H .1 c.1bo 

9 

Iniciación 

Ayuda. Temas o 
<F1 >, págma 140 

Ayuda. Asislenle 
para Ayuda. 
pagina 144 

Pulse sobre el botón 
[Asistente para ideas], 
página 152 

Programas, barrJ de 
acceso d1recto de 
Mtcrosoft Office. 
página 31 

Pulst.• sobre el botón 
!Libro Obtenga 
Resultados! 

(cuntmUaJ 
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Función 

Compatible con Of(!ce (f1g. 1 . 5) 
también IniCia iniormación sobre 'el 
CD-ROM. Esta característica muestra 
otrm productos compatibles 
con Micro~oft Office. 

Iniciación 

Pulse sobre el botón 
[Compatible con 
Office[ 

Mejoras en el software individual 

'' 

Además de la:. meJoras generales realizadas en Office 95. cada uno de los 
productos del paquete contiene mejoras. 

Microsoft Word para Windows 95 
La ~ilglllente tabla mue:.tra alguna:. de Ja.., meJoras de Microsoft Word y la 
torma de IniCiar la funciÓn 

Función 

Rt>vtston ortogr<j¡í< a. una nuPva 
!unción. rdentifrca l.t:;•ialta~ 
riP ortogr;lÍÍ,l tan pronto como la) 
pdlahras son esenias .. 1 travé:, 
de una linea ro¡J onduladJ \' dd 
'ugerenc1JS puls.1ndo el hoton 
derecho del raton o med1ante 
<~hril>+<Retrn~ l'"o:> 

Auto/ormatu A 1qor,Jdn apile .1 hornP~. 
lltulm. entJbezado:-. Jr<JCtiOnes 
v 1ormato de I1S!.J ,J med1dJ 
que escr1he. 

Iniciación 

Herramientas. 
Opciones. 
Ortogralic. Revisor le 
ortogralic 
automáticamente. 
p.1~1n,1 1 Y6 

Herramientas, 
Opciones, ficho de 
Autoformcto 
pá~1n,¡~-.lll 

!< ontinú,l) 

10 

Fig. 1. 6 
El Asi~trnte par ,1 

Ayurla le 
perml1r f>"cr1lm 
pregunta" de IJ 
form,J en 

que quier<~ 
tormuiJrlas. 
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Fig. l. 7 
La libreta de 
direcciones le 
admin1stra 
nombres v 
d1recuune ~ 

Función 

La Libreta de Direcciones 
{véase fig. 1. 7J gestianª sus contados 
para sobres. etiquetas, combina 
correspondencia y puede conectar 
con su informactón de 
contacto de Schedule-+. 

Destacar acentúa las partes 
importantes del documento 
con un fondo de color. 

Iniciación 

Pulse sobre el botón 
!Libreta de 
Direcciones¡, página 
925. 

Pulse sobre el botón 
!Destacar], 
página 183. 

Microsoft Excel para Windows 95 
L1 'I!_.!Utl'nfl' l:thb mue~tra algunJ.s de la!-. mejora' de Micro.-.ofr J:,cel y 1;1 

forrn.t de mici'-!r b función. · 

Función 

D.u,¡ i\1.Jp 1\'f•,l,.,. 11)..! 1 8) rC'pre-.ent<Jr,i 
\U" d.ltn~ ,L:PO).!rJilc.lmC'ntc 

·\,hft'rHe ¡J.Jra fJ/,¡n(J!I.J~ con 
't'L:liii11JC'nto (/1• /J,Jt<J~ /(' oerml11f,) 
¡·()/1\('rtrr ~u:- ho¡.l<. dP calodo 
,1( !u. lit-~ t•n ligur,"\' e .l!)lur,lr lo 
~·-.( r11o pn llll.l h.l"<' dt· dJ!m .-.ep.H,HlJ. 
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Iniciación 

PulsC' <;obre el jM.lp) 
págma 499. 

Datos. Asistente para 
Planrillo. p.iglncl 423. 

l<.ontrnlr.IJ 



Función 

Autocompletar y L1sta de Entradas. 
Prcv1as le permitirán completar una 
entrada automátic.Imente. Ud. podrá 
crear una entrada en función de las 
entradas prev1as según escribe 
las pnmeras letras dentro de la celda 
También puede pulsar con el botón 
derecho del ratón en Elegtr de la Lista, 
y escoger de una l1sta de 
entradas prev1as. 

Jniormac1ón sohre celdas aparecerá. 
cu<mdo ~e deteng,1 con el ratón 
<>ohre la telda con una nota 

Filtro Automáttco con tos 1 O más 
le perm1tc ver los ítems superiores 
·a infenores de la lista. 

AutOCMcular calcula dutomáucamentP 
su~ datos resaltados selecc•onando 
un ~i\~o y v1~ualizando en la barra 
de estado la sum<L el promedio la 
cuenta con el botan derecho del ratón. 

Los aJustes de Proteger se han 
meJorado con vi~til~ a una 
protc.•cc1ón má~ completa y 
ilex1ble del trabaJo del usuano. 

Las nmdades de Office 9S 17 

Iniciación 

página 285. 

Insertar, Notas, 
página 458. 

Data, Filtro, Filtro 
Automático y a conti· 
nuación los 1 O más, 
pág1na 428. 

Véase barra de esta­
do, págma 282. 

HemJmientas, 
Proteger, pagina 453. 

12 

Fig. 1. H 
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Fig. 1. 9 
l'tillll' Not.1~ ele 
l.1 Rt>un1nn p.ua 
t>~r r 1hu "U" 
f'IPmrnto~ de· 
,l\ t 1un ti.: rnrn1,1 
llll{' 1 •q{¡-. ·11 ),]· 

f\'/1 ,111 P:1 l.i 
ul1rm,1 dr,lOn· 

... rtl\,1 

Microsoft PowerPoint para Windows 95 
La siguiente tabla muestra algunas de bs mejoras de Microsoft PowerPoínt 
y la forma de iniciar la función: 

Función 

AutoC/1pArt le sugiere rmágenes 
apropiadas para su mensaje. 

Asistente pard Presentaciones 
Port .. ítiles le permrte guardar su 
presentación en un disco para su 
vrsualtzación en otros ordenadores. 

As1stente para Autocontenido cambra 
su mensaJe en función del tamaño 

y tipo de audiencia y el tiemJX) de que 
disponga para su presentación. 

Animación de Títulos le permrte 
crear efectos especiales 
para títulos de Ammacrón. 

PresentaCión en red le permite 
J un grupo de traba¡o repasar 
srmultáneamente unil 
presentac1ón en la red m1entras 
venf1c.1 sus notas, t1m1ng y sigu1ente 
diJ posi!iva. 

i'.iotas de la reunwn (véase íig. 1 .9) le permite 
tomar y guardr1r notas durante su 
presentación -o exportarlas a Word 
pcHa crear actas. Tamb1én puede grabar 
elemento~ de acción y mostrarlos 
al fmal de su presentaCión. 

13 

Iniciación 

Herramientas . 
. AutoCiipArt. página 515. 

Archivo, l'f'!!sentaciones 
portátiles, págrna 657. 

págrna 578 

Ver, Barros de 
Herramientas Efectos de 
Animación o Efectos de 
Herramientas, págin¡¡ 
657. 

Herramientas, 
Presentación Remota. 
página 870. 

Herramientas. Notas de 
a Reunión, pag¡na 650 

.. 
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Objetivos de diseño de Microsoft Office 
El objetivo de Microsoft Office es el de proporcionar a los usuario-; lo 
siguiente: 

• Un intert.az común de usuario-( operaciones estandanzadas de los menús. 
barra" de herramientas y cuadro~ de diálogo) 

• Act.:eso rápido de una aplicación a orra dentro del paquete de oficina 

• lnfonnacJón companida a través de las aplicacione~ 

• Recurso" compamdos a través de las aplicaciones 

• InfonnacJón compamda a través de grupos de trabajo 

• En el futuro. un lenguaje automatizado de tareas comunes 

Microsoft se está e~forz~ndo en cumplir los citados objetivos. Muchas de la .... 
aplicaciones principale"i ~e han sometido (y contmúan someuéndosel a revJ­
_.,¡one~ con el obJeto de alcanzar esws obJetivos. Para at¡uellos micJados en 
lo'i productos principales. el mC:nú actual o los cambios en las barrJ.s de 
herrJ.mient.a~ pudieran resultar enojosos. A largo plazo. no obstante. un 
mterfai común de usuano a través de Jao;; aplicaciones aumenta el uso efi­
ciente y real de roda~ ellas. 

·"'-"'" 

C-ómo proporcionar un interfaz común de usuario 

R.!rr~m· rr11'llLJ' \ 
l'.llhl'- rk·l\('ff,l· 

nut>ot,J< de l \Ct'l 

Una de las ventaJa~ clara.., del interfaz común de usuario a través de las apli­
cacione'> consiste en que. conociendo una apiJcación del paquete. se cono­
cen loo;; fundamentos operativos del re !'oto de la-; aplicacione'i. La flg. l. 1 O 
liu'>tra i<..1 ... imiluud entre las barr.:~s de menús v la!-. barras de herramienta~ dl' 
E.\cel y de \Vord Obo;;erve que Word comie~c una opc1ón de menú Tabla. 
miemras que Exccl contiene una opc1ón de menú Datos. Aunque el objeti­
vo sea el de rrororc¡onar un Interfaz común de u:-.uario. permanecer<Í en 

~ro~ a <l'll P~' ae lal'1eU.s a e r.:@aags 
!4 r.:otm4tlon :k 1e1ennt•"- ¡-eaen li l*'l'"t<ll con el JCG(IIIFO <¡UI" 

v -·~~-~ l• P~í:D"'' lcnwd.Cs Jo1 '<lit s! p~rd.l 

~VÉASE "A\uda en 
pantalla", página lli 

~Jo VÉASf ~cómo utili· 
w los asistentes'', 
página 1 :i.l 

~ro- VÉASE "\"er su~e· 
rencias··. págrnaJjJ 

Fig. 1.1 o 
ln .. llll'flU~ v la; 

- h.ur,1 .. dP 
hcrr<lrnJPn!~<; 

fl'~Uit,il1 

lon"'"tl·nte:. c1 
lf,l\'P~ dt> /;¡~ 

,1p/ IC.tCICHlf') 

.. 
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Fig. 1. 11 
1..1 b.rrr.l cte 
.u ce~o dirl'cto 
df' M1nos.uit 
( liúc ~· 1.1< dll,J PI 
,)l(t><,() .1 

,i!Htr \' crear 
dorum(•nto~ v 
IWKIOnt'" df'l 
Annmw•tr .u Jor 
ck• O!lrCP 

cada aplicación un cieno grado de singularidad. No ob"tante. fum:wnes 
comunes principales tales como los comandos Archivo. Abrir. Edición y 
Buscar. se encuentran exactamente en el mismo lugar en cada aplicación. 

Las aplicaciones de MicroSoft Office son consi~tente!-1 ·no sólo en lo que .-.e 
retiere a barras de herramientas y menús similares. Lo..; l'uadro~ de di~ílogo. 
funciones que se pueden personalizar y funciones operativas son también 
stmilare~. En las aplicaciones de Office 95. la ayuda en pantalla está dispo­
nible de diterentes fonnas: 

• Aplicación Ayuda 

• Asistentes para Ayuda 

• El uso de Asistentes 

• Aststemes par.t ideas y Sugerencia del Día 

Acceso rápido a otras aplicaciones 
Microsoft Office ofrece la barra de acceso directo de Micro!-.oft Oftice. Por 
defecto. esta barra de herramientas aparece en la esquina supenor derecha 
del e;critorio de Window; 95 (véa«e fig. l. 11 ). Puede utilizar la barra de 
acceso directo para lo sigu1ente: 

• lnic1ar archivos nuevm 'basados en plantillas y asistentes. 

• Abrir archivos existentes e iniciar automáticamente la aplicación corres­
pondiente. 

• Agregar tareas. concertar citas y agregar contactos. 

• Usar funcwne~ de Office tales como configuración y Asü.tente~ para 
Ayuda. 

• Agregar otra." aplicaciOnes a la barra de acc6o directo de Office. 

• Conmutar entre aplicacwne~ de Microsoft Office. 

• Iniciar aplicacJOne~ de Microsoft Offu.:c. 

14 
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La barra de acceso directo es tan sólo una de la"i forma!'~ en que Mtcrosott 
Office proporciona acceso rápido a las aplkaciones. En cada aplicación de 
Microsoft Office. la barra de heTf3!1lientas de la aplicación ofrece acceso 
directo a las funciones correspondientes de otras aplicaciones. Por ejemplo. 
en Word.podrá insenar una· Hoja de Cálculo de Excel en un documento sim­
plemente pulsando en un botón de la barra de herramientas. Esta operaculn 
inicia Excel y ofrece lá totalidad de sus funciones pam esa hoja de· cálculo 
incrustada (véase fig. 1.12:). Observe que sm necesidad de salirse de Word. 
lo~ menús y la.··· barras de herramientas cambian a lo~ de Excel cuando ~e 
edita la hoja de cálculo. 

AMr.i rl(' título de Word Nombre del documento de Word 

Batrd del ,\lt'nU 

de hrd, lmrJ.~ 
de herr,1m1ent.1s \ 
h.m,1 dl' rormul.1~ 

Vf'f11M'IJ dr Word 

"· .. 
·= ·~ ¡o~ 

"""-~ 
.,, .. , 11>'7«1 .. 

•m •ftl<: ,,., 
., •. 

Ventana de ciel documento de Excel 

•m 1 1HC .... ~, 
"'"' ".,, 

·~ 

Cómo compartir datos entre aplicaciones 
Lo~ producto;;; de MJCroo.;oft Oftice ofrecen vanoo, métodos de companu dato!\ 
entre aplicaciont:o, 

Método 

Cupi<H 

VrncuiJr 

In<. r u!>!Jr 

Descripción 

Copi.t l,1 inrormacron desde la aplrcaclón fuente d la 
aplrcacrón térmrno a través del Portapape>leo; 

Vrncula una cuprJ de lo~ datos del documeon10 iuent<.· 
LOn f'l documento termrnu ty guarda los datos cun el 
do(unlc>nto iuente) 

lncruo;.ta datos del documento iuente en el documento 
térmrno !guarda dato~ con c>l documento término). 

La" apllcacJOne" de tv1a:rmoft Office comparten información con facilidad. 
Cu<.~ndo copw una tabla de E.\cel a Word. por ejemplo. aparecerá un<.~ tahl:.~ 
de Word que retendd toda\ ];¡~ fuente" y formatos de Exccl. No necc.:o,ttar<Í 
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Fig. 1. 12 
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~VÉASE "Cómo con· 
mutar entre docu­
ml'fltos". página 131 

._ VÉASE "Cómo 
copiar infonnación de 
una hoja de cálculo", 
página m 

~ VÉASE "Cómo utili· 
zar procedimientos 
comunes para vincu­
lar documffiiOS11

, 

página 089 

~ VÉASE "Cómo utili· 
zar dipa~ gallery de 
Microsoft" 1 ¡)ágina 
515 

Fig. 1. 13 
.\1icro..,on Cr.wh. 
un,! dt· ¡,~.., 

.lplt( ,1CIIH1C~ 

.!U XI il.uco; qul' 
conecta l on 
.\\IUO..,Olt ()lfr{t', 

-.¡· u1il11.1 p.H.l 
,Lhu¡.u !.!rail(_o~ 
l'!l 1od.1~ 1.1~ 

,1J)IIC ,H IO!lt'"> 

lums turmas ~e tnbajar 

dar un nuevo formato a su tabla. cosa que sin embargo podría lX:urrir con 
otros productos. 

La acción de vinCuiir e incrustar funciones se beneficia de las especifica­
ciones OLE de Microsoft Windows. Los documentos vmculados se actuali­
zan automáticamente al modificar un documento fuente. Los documento.., 
incrustado~ dan acceso a la aplicación fuente mientras se almacene la infor­
mación en la aplicación ténnino. Cada función tiene sus pros y sus contras 
y sirve para un propósito específico. 

Microsoft Office amplía la infonnación compartida máo;; allá de la integra­
ción entre aplicaciOnes. ofreciendo integración entre grupo'\ de trabajo con 
Microsoft Exchange. Los usuarios pueden enviar documentos. hoJaS de cál­
culo y archivo'\ de información desde dentro de la aplicación fuente. La:. cir­
culares pueden unirse a archivos que Exchange a continuación env1ad al 
grupo o bien las dirigirá a cada persona, secuencialmente. de una en una. 

Cómo compartir. recursos entre aplicaciones 
En Microsoft Office. un elemento clave es que reconoce que Cierto~ recur­
~os son necesarios para más de una aplicación. Clip an es nccc~ario para lle­
var a cabo. por ejemplo. diferentes tarea'i: de procesam1ento de textos. de 
hojas de cálculo y de presentación de gráficos. Microsoft Office no ~ó\o 
duplica estructura de progmma. sino que además proporciona una ap\H.:a­
ción auxiliar común a toda"> la"> aplicaciones: Microsoft ClipAn Gal\ery E:. 
1gualmente necesario hacer común a todas las aplicacwnes un si...rcma lk 
preguntas (que formule preguntas sobre ~us datos). una herramienta para 
grdficos (véase tig. l. 13) y una herramienta de dibujo para organigrama:.. 

·-·~····-··-. "· 
u, 

•, 
~ 

• 
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Cómo ofrecer un lenguaje común 
El ofrecer un lenguaje común entre aplicaciones constituye el objetivo más 
ambicioso de Microsofl Office. Anteriormente. cada producto estaba pro­
gramado de una manerd diferente y/o-tenía Lin lenguaje de macros 'distinto. 
La versión 5.0 de Excel es el primer producto del paquete de MJcro;ofi 
Office que ofrece un lenguaJe común para todos los productos de Office: 
V1sual Ba•ic. para Aplicaciones (VBA). VBA utiliza OLE y es capaz de 
enviar pulsaciones a arras aplicaciones (posibilitando que VBA ejecute un 
proceso compartido entre aplicaciones. 

Hasw que VBA se añada al res1o de los productos del paquete,los usuarios 
rendr.ín que aprender WordBa'\ic y VBA para amomatizar sus tareas comu­
nes de oficina. 

Cómo determinar la aplicación 
que se va a utilizar 

l:.a 'Siguiente tabla presenta algunas de las tareas comunes de oticma y heJTa­
!!'~ntm. sugeridas para la aplicación. a fin de llevar a cabo cada tarea: 

Tarea 

Crear cartas, 
memorandos, iniorme~ 
y documentm penódrcos 

Crear presupuestos, 
ÍJctura~. ~gurmiento 
de declaraoonc~. 
de la renta, e~tadísticas. 

CrPar dlaposrtrva-;. 
esquemas, prcscntacrones 

Mantener f¡c,tas 
ele corre~pundcm.1a. 

Cre.H envim de 
correo o documentos 
personalizados. 

Crear unJ tabla Lon 
1niormación Í1n.JnC1er,1 
parél us<:Jrla en 
un.1 pre~entacrón. 

Aplicación 

Word 

Excel 

PowerPornt 

\Vord. Excel 
u Schedule+ 

\Vord 

ExLel 
PowerPoint 

Comentario 

Use Word para proyectos 
extensos. 

Use Ex<.:el para proyectos 
que ~ontengan muchils 
crfras y que entrañen 
muchos cálculos 

Use PowerPornt para 
presentaciones cuando 
desee crear dr.1po~itrvas 
de 35 mm, transparen­
Cias, folletos y presenta­
clones por ordenador. 

Mantenga la informac1ón 
en Word, Excel o 
Schedule+. 

Fusione la mformación 
sobre la l1sta de corres­
pondencia en Word para 
1mprrn11r portadas, iolletos 
y etiqueta~. 

Cree una tabla en Excel 
Incruste una tabla en una 
rilapositiva de 
PowerPo1nt. 

17 

· 1> VÉASE 
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Visual Basic para a~i· 
caciones'", pagina i'6i 
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1 
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'''·ld9P'* lums formas de traD111r 

-y,'<\ 
:s;""'•o.!uc.c..:O .r._._••_• _________ Ap__:_l_ica_c_ió_n ___ c_o_m_en_ta_n_·o _____ _ 

Enviar un documento Word, Cree un documento, hoja 
.1 un grupo Excel de cálculo, o presenta-
p.JrJ rec1bir respuesta. Exchange CIÓn en la apl1canón 

deseada. 

Ofrecer segu1mie>nto 
de auditoría entre los 
datos de hoja de cálculo 
v documento de 
informe anual. 

CreJr. impnm1r. v 
d1stnbuJr un bole!ln 
ele noi1C1a~ dt>. 
rlepar1amenro 

Excel 
Word 

V·..'ord 
Exchange 

Envíe el archivo usando 
la función de direcciOna* 
miento de Exchange. 

Cree los planes de apoyo 
que necesita Excpl 

Cree el documento del 
informe anual en Word. 

Use OLE para vmcular 
lo; datos de Excel al docu· 
mento de Word Siempre 
que se mod1f1quen lo::. 
datos de la hoja de c.1ku­
lo, el documento del 
mforme anual se actua 11-
zará automáticamente. 

Cree un boletin de noti­
cias en Word. D1stnbuyJ 
un bolf'tín de not1c1a~ 
electrónicamente us¡¡ndo 
la función Env1ar de 
Exchange. 

Teniendo cuatro o cinco aphcac10nes de software nuevas tan estrechamente 
mtegrJda~. la tarea de decidJT qué producto utilizar para cada tare::J. se hace 
tilfícll. Experimenw con cada .iplicación e~ la mejor manera de saber com­
hmar la" capac1dade!-. de cada una de ella.\. 

E ... te libro trata de ayudarle en e:-.ta tarea. Los siguientes capi!Uios de la Parte 
1 repa~an la:-. caracterisucas comune~ de toda~ la~ aplicacJOnes del paquete 
de MJCrmoft y señalan algunos detalles. 

La" Panc' 11. 111 y V le !W•arán a través de la' funciones y capacidade' de 
L·~¡d.a producto. La Pane IV le enseñará. a utilizar objetos de multimedia tak' 
como gráfico,. •mágene~. somdo y películas. La Panc VI ilustra cómo Jo .... 
pmduclo... de Microsoft Office ~e complementan. simulando situacionc:-. de 
trabajo. La Parte VII le enseñar.J a personalizar Microsoft Office con 'u" 
pror1as harra' de herramienta:-., menÚ'\ y aUlomatización (macro\ y VBA). 
LJ P:.me VIII k mostrará n·Jmo utilizar M1cro:-.oft Oftice en un Grupo. La 
Parte IX h:::t s1do e~crit.J por cinco expertos en su camJXJ cuyo ObJeii\'O e:-. 
rre,cntarle potente\ léCOICJ<.; de U~uano. 

Tnmc a~1enw y d¡...,frute con la nue\ a fonna de rrahajar de Microsoft Offit:t:. 
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/ Co~sejo __ _ 
Pu«ir rto.'i"--lr iJ orl•~ 
~r.u::1 dt iOtio d 

' d01. U.1l~'lh• O •t:.f'(­

(IOnclr iP>.to 1 ftlill­

proh<lr ÜI~IC~mrr.:r 1~ 
ort. ~~ra11.1 del texto 
~PIPt nonari,1 

Fig. 3.20 
SPit'l CIOn(> unJ 

p.11,1hr.1 Pn el 
l u.1dro 
Cnn<.,t•¡o~ u 
t'<;trilJ,I l,l 

pal,1brJ correc1.1 
í:'ll 1-'1 ru.Hlro d(' 
te\tn 
Reemplazar -\ 
!J,H,l (.Ofrt.')..:lf pi' 
error del tf'\lo 

Cómo revisar la ortografía 
Microsoft ofrece el CQmando Ortoh:rrafía en Word. Excel y PowerPDmL Por 
lo general. ~e suele revisar la ortogrdfía en un documento de procesadnr de 
tnto. pero ahora es posible rev1sarla en documentos como ho_¡as de dlculil 
y presentaciones. Los comando~ Herramientas y Ortografía buscan_ palahr~1" 
que no ejlán en el diccionario. Ademá"i. el comando OnogrJfía avisa :-ohrc 
t:ualquier problema de punruación y mayúsculas. a~í como de repetici<in de 
palabras. Podrá elegír reemplaLar la ortografía o ignorar el problema. e 
incluso podrá agregar la palahrJ al dicc1onario para un uso posterior. 

Como usar el comando Ortografía 
El comando Onografía lee el texto y av1sa cuando encuentra una pabhr;.~ 
que no estJ en el diccionario principal o en el diccionario pe1sonalizado El 
cuadro de diálogo Ortografía muestra la palabra en cuestión. sug1cn: una 
palabra de reemplazo y despliega una lista de palabras similares en orto~r:l­
fía qut' pueden scrv¡r de reemplazo. 

Existen vari;.~s opc10ne~ a la hora de resolver un prohlema de ortografía. Ud. 
puede reernpla1ar la palabra. ignorarla. agregarla al diccmnano. etc. E~te 
apartado dc~cnbe estas opciones. 

Para u~ar el comando Ortografía en Word. Excel o PowerPomt. t:lija 
Herramientas. Ortografía. El cuadro de diálogo Ortografía apareccr;í ~n 
pantalla (vé~be b fig. 3.20). 

L1 J;.¡hb .1 . ...¡ Jc.-..cribe cada una de las opc10nc~ del cuadro de diálogo 
Onn,::.rai!:J, y <.JUC op<.:ione~ ex1sten en cada una de la~ aplica<.:JOne~. 
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li~t"i~iíl?sli'·'"-""'"''·''"ffi!~fu~~~~-~'~i)lcn'~""'., ~~:_w~ .. ,,.,.;~~~-.,~~~ , .. < ··-· __ ,...)~~{t'-~~~1~1._ . ..:~ r>_.!~~{r!;~f~: ... -~~~i#~~-~~( 
Opción w E p- Descripción 

No en diCCIOO<HIO X X X Muestra la p;1labra en Consejo 
cuestión. : Tamb1rn IJUL'<ie Hllfl,lt 

Reemplazar A X X X Sugiere una onograíia i t>l correoor orto¡:r,lr1-

alternativa; es pos1ble : (0 pul~.1noo t'n ~·1 
mtroducir la nueva orto- i boton 10r.o<;!r,1!idl Ut' 

grafía en este cuadro de / la oar•J cir ht>rr,l!llll'!l-

texto. 1 :a~ t'Siancw o m:l'<lll-
dn r~ 

Elrrnm,1r X X X Sr el cuadro de texto 
reemplazar A Pstá vacío. 
el botOn IReempldzarJ 
!>e convierte en Eltm1nar, 
que borra la palabra. 

[IJminilr Todo X X X Si el cuadro de texto 
Reemplazar A está 
VclCIO, el botón /Rff'm-
plazJr Todo) se convier-
te Pn Ehmmar Todo, que 
horra todas las ap.mcro-
nes dt' la palabra en el 
documento. 

Con~l'Jü~ X X X ElqJ una palahrJ cJp 1,1 
lista Cume¡m p~ra 
r&>mplazar una pal~hra 
mal delerretul,l 

lgnor.u X X X Se saltJ IJ aparinón rl~ 
la pJiabra. 

Rt.'cli1Ud,¡r/Jnrcrcll X X El botón [lgnor,lrl c.lm· 
bid d R~anudar o lnrn.1r 
cuJndo ~e pul~ luer.1 
del cu.1drn de d~ctlogo 
Ortografícl p;ua t>dltar e~ 
rlocumcnlrl El cu.1dro 
dt> ch.1lo¡..:r) .-,t.' mantr(>nf' 
f:'n p.mtalitl. Elqtl 
IRf',lnurl.lr) o llnrt:r<lrl 
par.1 volver a emf)ezar 
1.1 rcvr~rón ortogr,írrca. 

lgnor .1r Todo X \ X Se '>.lltil toda~ 1.1~ Jp.m-
cronec; de la p.1l,1br.1 f>n 
el dm. urm.·nto 

Rl'ern¡>laz a r \ ). X Suc;tituw 1.1 p,li,Jbr,J méll 
delcrrcada por l,1 p.lltl-
br,J :,decuonarb intro-
ducrd,1 
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Opción w E p 

Reempl..1zar Todo X X X 

Agregar X X X 

X X 

X X 

-\utocorrC'Crión X 

( lp< IOrl{"'- X \ 

\ X 
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Descripción 

Su::.tituve toda~ la!'> J.p.Ht­

cionps de la palabra 
deletreada en el docu­
mento por la ·pa/abr¡¡ 
~eleccionada o mtrodu­
cid~l. 

Actualiza el dlcctun.Hru 
por mt.>dro dP !J. mdu­
'>ión de una palabra qut> 
SP teclea .1 menudo. L1 

palabra a.ñé1did.1 delx· 
<lparccer en el cuadro 
dP texto de No se 
encuentra en 
Oircionc1rio 

Sr la opc.rón !Sugenr 
Siempre! del cuadro rlP 
dr,1!ogo de Ü¡.Kronv~ 
está desactrvad,J eli¡d 
!Sugerir] pard ver l.t li:-.ta 
de Consc¡os de> corre(­
crón de la palahr.1 m.1l 
deletrPad.l. 

Sr ha instal~1do ma.c, rlt• 
un diccionario. selecCio­
ne el dicnonano al que 
qwere agregar l.t p.11,1br.l 
en la lista desplegable. 

AgregJ p.llabrJs mal 
deletreada e; trecuentt'­
mentc a la lic;IJ Auto­
corrección. Para mas 
míormauón, ver ma~ 
adf'Ünff' Pn e:.le cJpitu­
lo el apartado ''De¡e :1 

AutocorrecCión Corregir 
su Ortograíia". 

Perm1te eleg1r paránw­
tros predetermmados o 
personalizar el Corrector 
de Ortografía. 

Elija !DeshacNI cuJndo 
c_amhif' rlf' polrf'cer sobre 
el último c.amhio ciP 
ortogrJfia 



Opción 

Cerrar y Cancel.u 

Avucin en la t''-

qurna c;uperior den ... -cha 
del cuadro de dialogo 

W E 

X X 

p 

x· 

X 

Descripción 

Cancelar da por termr­
nada la revr~rón onogr<'l­
frG1 y cancele~ los cam­
bros. Cerrar du por 
termrnada la revisrón 
orto~ráiira y guarda los 
camhros. El botón 
[Cancelar] cambia a 
Cerrar de~pués de hacer 
un \,lmbJO en el rfoc·u­
mento. 

El¡¡a e~te botón par.1 unu 
ayuda detatl,lrla dE' lds 
opc1ones del cuadro dP 
dtálogo Ortograíía. 

E!lición de un documento sin abandonar la corrección 
ortográfica 
Si considera nece'iario editar el documento despué~ de haber iniciado l:..t 
corrección ortogrti.fica. siga lo~ ~iguiemes pa..,os: 

l. Pul..,c ~ohre el documento paru activar la ventana del documento. 
El botón [Ignorar] en el cuadro de drálogo Ortogr.1fía reempla7ar..í a Re­
anudar en Word y a Imciar en PowerPoint. 

2. Haga Jo, camb10s necesano" en el documento. 

3. Pube ~obre el botón [Reanudar] o [Imcia]r para continuar con el pn>ll'· 

~o de ren~1ón de la onograt ía. 

Uso de los diccionarios 
• 

Cuando :-.e hace u'o del com<.~ndo ÜT10f!:rafia. las tre.., aplic<tcione:-. bu~can 
por defecto en un JJCcJonano dcnnmtnado PERSONAL.DIC. Sm embargo. 
podr.J. crear .. u ... Jtccionario' rcr ... onalt7..adm. 

Cómo agregar palabras a un diccionario 
El dJc~:umano PERSONAL.DIC . ...~,J ~.:omo t·ualquicr otro diccionario que 
crea . ..,e almacena en el ca~la de Archivo.., del Programa/Archivo ... 
Comune;/Carpera Prueba o en el carpela WINDOWS\MSAPPS\PROOI' de 
... u di:-.co duro S1 puJ..,a en el ht)1ón [Agregar] del cuadro dt: dJalopo 
Ortografía. cuJiquH~r palabra nue' a que o;;c añada pa:•ará automáticamente a 
fom1ar pane del archivo PERSONALDIC Si ~e agrega una palabra en 
Exce\ o Word. Jn, do' pro~r;una ... recnnoccr;in la palabro.1 añ.tdiLI;l 
PowerPomt. por el contrano. n1l n:ctmocer:.í la palahra añadida ha-;ta que Cie­

rre Word o f:xccl ~ Pmo,.crPcHn!. ~ ahr¡¡ PowerPoml de nuevo. 

Cómo crear diccionarios adicionales 
Si e.\t .... ll' un lé\ll't• L''pt:cifico .~,t~1.1do con ,u rrahajo. quit.á.., ..,ca con\'C-
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FrJ;. 3.21 
rl tnm,mrlo 
:r Jnogr,l/J,Ji dt• 
hcPIIP ¡wrmrte 
e n'.H nurvn~ 
dr< e ion.mu~ .1 

1(!~ qul' \Vord 
prrPdP .lut>dl'r 

niente crear un diccionario aparte. En este caso. es posible compamr el dic­
cionario con colaborddores. 

Cuando está en Word podrá crear el nuevo archivo diccionano mientras usa 
la Ortogmfía. Si el comaodo Ortografía se detrene en una palabra deietrea­
da corrccLamente. y ha decididO incluirla en el nuevo diccionano per-.(\Jt.lli­
Lado. s1ga los ~iguiente~ pasos: 

l. Pulse sobre el botón de comando Opciones. 
2. Pulse sobre el botón comando Diccionarios Personalizados. 
3. Pulse sohre el botón de comando Nuevo. 

4. Escnba el nombre del nuev~ diccionario y elija el botón de comando 
Guardar. 

5. Pube sobre Aceptar dos veces para volver al cuadro de dr,ílogo 
Ortografía. 

6. Seleccione el nuevo diccionario en la lista de Agregar Polobros A 

7. Pube sohre el botón de comando Agregar para a1iad~r la palabra al 
nuevo diccionano. 

En Excel también podr..i crear el nuevo archivo de dicciOnario 1111enrras usa 
Ortografía. Antes de agregar nmguna palabra. cambie el nombre dt:l archi­
\'O en el cuadro de texto de Agregar Palabras A del cuadro de di:ilogo 
Ortografía. Si el archivo de dtccionario no extste. se le pedirá que lo cree. 
Elija rsíl para crear el nuevo diCCIOnario (\'éasc la fig. 3.21 ). 

Cuando ..,e u ... a el comando Onografía. Lanto Word como Excel revisan todos 
Jo, l.1iccionaJIO.., dJ'\ponihles Uno puede c:-.tar comprohando la ortografía de 
un Jrx.:umento \\-'ord o Excel v encontrarse con una palabm que necesita 
<.~gregar a uno de lo" di~clonarios personalizado~. Para ~cleccionar un dic­
cionario per,onaliLaJn. pube con la flecha en ·la lista de Agregar Palabras 
A y dcspué., ~ohre el"diccloniJ.IÍo que qu1era utilizar. 

Cómo acti,·ar y desactivar diccionarios 
A vccc~ c-. nL"L'CSano ulihzar un d1ccionano creado para un léx1co específi­
co Lk una comp1.1ilía o mdu~tna Si se encuen1r<.1 en Word y el dicCIOnario que 
yu1ere utlliLar no c~tá en la !isla, ~ig<.t lo~ sigu1ente~ pa!-.os: 

1. Pul..;e -.ohre el betún Opciones en el cuadro de d1álogo Ortografía. 

:!. Pul-.e "<1hre el h01ón Diccionarios pcr~onalizado~ del cuadro de diálogo 
,Opciones. 
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Cómo revisar la o:l_og_ra[JI_~c__9_1 

3. Seleccione el nombre del archivo de diccionario en la h-;ta de 
Diccionarios personalizados. (Una marca de verificáción significa que 
el diccionario está activado.) 

4. Seleccione Aceptar en el cuadro de diálogo Diccionarios personaliza­
dos. 

5. Selccc•o~e Aceptar en el cuadro de diálogo Opciones. 

6. Pulse con la flecha en el" cuadro de la lista Agregar Palabras A y se lec, 
cmne de la lisLa el diccionario que desea utilizar. 

Deje a Autocorrección corregir su 
ortografía 

Al u~ar Auwcorrccc1Ón. puede ordenar a Word. Excel o PowerPoint que 
corn.Ja lo" errare~ de ortografía según se cometen. Si. por ejemplo. teclea 
con frecuencm die en vez de del. Autocorrección puede suhsanar el error 
innlc1_iatamentc dcspué~ de que óte se produzca. 

La función Autocorrección corrige errores prtográficos y de formato auto­
m:'rtietuncmc. o reemplaza caracteres tecleados por palabras o frases especí­
fica..,. El u~o de esta función le ahorrará uempo. lmagine qu~ tiene que tecle­
ar Recha1.o de la Violencia Organr~:1da. S. A. de forma constante: meJor que 
e"crihirlo todo cada vez. ~e puede agregar la abrcvtatura Rdl\·o a la lista de 
.-\uwcorrección y dc.J:lr que \Vord. Excel o PowerPomt haf!an el trahajo de 
c'cnhirlo entero. E.., po-;ihle mtroducir errare:-. comunes o abreviatura~ de 
c:-.tc llpo en Autm:orreccicín. de modo que la próxima vez que se cometa el 
cJTor o 'e e:-.cnha la abrevmtura Word. Excel o PowerPoint Jo., COIT!Jan auto­
JnátJcamcntc. 

--- ..... ··::;::--¡ 
Atención · .. 

St PowerPwnt no admite sus nuevas entradas Autocorrecnón. 
~.1/p,¡ de PoH'C'rPomt y V\/ord o Excel, y abra Powt-rPmnf de 
llUPWJ 

Cómo agregar palabras mientras se corrige la 
ortografía 

Par;¡ agn:g.1r p<Jl;Jhra.., a Autocorrección mientras corrige la onografía en 
Wonl o E\cel. asegurc"c de LJUe i:.I palabra mcorrccta t;stü en el cuadro dt: 
No en Diccionario y b correcta en el cuadro de Reemplazar A. Entonces 
L'iija d hotón Autocorrección mejor que el de Reemplazar o Reemplazar 
Todo en d cuaJro 1.k d1úlogo Onografía. 

Agregar palabras desde el menú de Herramientas 
Para fijar opc:Jnne:-- y con.\trUJr entrada' parJ Autocorrección. elija el coman­
do Herramientas. Autocorrección. La figura J.~~ muc:-.tra el cuadr<J de diá­
logo Autocorrecl..'JÚn nm una nucv.1 entrada para Word y Excel. 
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Fig. 3.:!2 
~t-' pu!"d('n 
.tri,hlir ,¡iJrt·vi,t­
:ur.t' ,l l.J lht.1 

df' t-~ntr,td.l'· de 
\UIU.L 1.._1{'( CIUI1, 

p-¡r t·wmp!o 
mtro:iul.t .1 do~ 

f) lrí:' lt>trd\ rur,l 
IL'pr(:<.,('IJI,lf Ufl 

nornhtt> P un 
numhrL' dt: 
( nn~p.1r'lL1 qut' 
l'~<rth,t ,1 

t;'t-'I~Udtl 

El cuadro de diálogo Autocorrc'.:ción en \\'ord ofrece cmco upctone:-.. mciUJ­
da la de conversión de comillas y de corrección de problemas de mayúscu­
la..,_ Puede elegir entre mantener estas opciones activa-. o inactiv<C>. El cuadto 
de diálogo de ExCel-no ofrece las opcionc~ de Comilla:-. o Fr<.~.~e. Lo.., Luadto-, 
de texto Reemplazar y Con le pemnten mtroductr su~ propto<> ekmt'nto-..: 
la h~ta de la pane mfenor del cuadro de diálogo Autocorrccctón en.-..eña l .. b 

lista:- por defecto de \Vord y Excel ademá.; de los elemento.; añad1do' por 
U~ .. E~ pos1ble añadir y ellmmar elementos en cualquier momento. 

Para utilizar la función Aurocorrecc1ón. siga lo!<~ !<llguiente-. pasos: 

l. Elija Herramientas. Autocorrección. Aparecerti el cuadro de di:ílu_go 
Aulocorrección. 

2. Seleccione In.; o¡x:mne .. que quiera utilizar. 

~~~ii1 

·¡r.:='---~~J<~ 1.~ ...:::._::j 
..... -. 

'"·- .:J :.::,_.· 

~S~O~L~U~C~I~O~·N~D~E~P~R~O~B~L=E~M~A~S~---------------------------------~ 
Tt,n~n mw ha.' oalahra' Q/IC' cnnlif'npn números, como mr•rfldas Pn mr docu­
mt•ntn 1 fJUII'(I ... • quC' l'\'orclr¡.;nor(• t'~t"' jJai,Jhras. 

<:,¡·lt•ccHHll' Herramientas, Opóones y ~elecctonP 1.1 íicha Ortogrt~iia En b zuna 
r~norar ¡•Jr¡,J f'.JI.lhr.l'· nln ,'\.'umPro.., Flq,1 ]/\e Ppfar] fl<lril cerrar el cu.Jciro dP rM­
io):..:oJ. 

t,Juwto ('rl11.1r .Jh:un,b ¡J.JI.lhr,¡, t'n w1 dicoonano Pf~r'>on,Jiizado 

..,,.¡,., ,·,o:H· Herramientas, Opciones v "(•let ( 10nc l,1 iich.1 Ortogr.1fí.1. En laiOnJ 
D1ccionorios Personalizados. v•lf'CCionf' f'l drctionarro que qurcrc morhíi<.ar y 
do·..,nue~ pul".' :-nhr(• l'lllolon ¡rd11,1r; 



Cómo buscar Q reem~lazar un texto L---~ ______ ____: 

3. Si introduce elementos en los cuadros de texto Reemplazar y Con. 
pulse sobre [Agregar] para añadirlos a la lista. Para eliminar una entra-
da de la lista. seleccione el ilem -en el cua·dro de hsta. y pulSe :-.nh~ n 
[Eliminar]_ , ~ -• ; 

0<--..o~.-·~ .. - " 
4. Elija !Aceptar] para cerrar el cuadro de diálogo. S 

Cómo buscar y reemplazar un texto 
Microsoft proporciona la posibilidad de buscar y reempl37.ar (opcionalmen­
te) un texto específico de sus documentos, hoja<.; de cálculo o presemacio­
nes .. Por eJemplo. es posJble buscar todas las apariciones del valor 1995. y 
reemplazarlo por 1996. 

Cómo usar el comando Buscar 
Se pu_ede bu~car en un documento entero. en un lihro de trabajo o presenta· 
cióñ. O únicamente en una área seleccionada. Pard buscar en un documento 
o presenWcJón entero~. de:-.place el punto de inserción a la parte superior. 
Para buscar en un libro de trabajo completo. ~elt~ccione una celda simple. 
Para bu..,car en una área o r,mgo e~pecíficos. seleccione el área o rango en el 
que qu1cra bu~car. A continuaCIÓn. ~1g:a los Siguiente~ paso-;: 

l. Elija Edición. Buscar: o pubc <Control> + <F>. El cuadro de di~ilogo 
BusCar aparecerá tvéa~c la fíg. 3.23). 

2. En el cuadro de tc:\to Buscar. mtrodu7ca lo~ dato.., que quiera buscar. 
Despué<.,, (.!~pccifique las opciones de bú~qucda de ... crita~ en la t:ú1la 3.5 

3. Pube ->obre [Buscar Siguiente] para crnpc:t..ar la búsqueda. Cuando la 
aplicaciÓn localiZa Jo" carJctcre~. pul..,c ~obre 1 Buscar Siguiente] para hu~­
car la ~igutente apanc1ón. o en l reemplazar] para acceder al cuadro de di<.Í­
logo Reemplazar lesta opc1ón ..,e cxplil:a en el siguiente ap~m.ado). 

4. Elija [Cerrar[ para finahzar b bú~queda y cerrar el cuadro de di~logo. 

• r--· ,, 
.... ·; .. 

Cómo usar el comando Reemplazar 
El comando RcemplaLar t<Controi>+<H>) c.~ ~1mliar al comando Bu.<.,car 
porque le pcnnnc localizar caranere~ e~pccífico ... en su documenw (Excd. 
Word o PowerPoint J. De~ pub.. el com . .mdu Reempla:~..ar le permite recmpl¡t­
zar lo:-. carJctere~ con nuL·\·o-. dato~. 

Fi~- 3.21 
~1 t om.l!ldo 
Buscar Ir· 
pcrmrLL' lo< .drZJr 

IL''\Iü l'::OPl'liiiCO 

en ::.u' dot u· 
nwnl<J~, Ilota~ df' 
c.ikulo o prc­

~l'nt<lt IUill'' 
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Capitulo 4 

Administración de archivos 
y áreas de trabajo 
por Rick Winter y Patty Winter 

U no de lo~ camhio .... más llamativos de .\tlicro\oft Office para \Vmd(m :-. 
1)5 ... e t:nL'Ucntr<l en lo referente a la admuusrración de archt\·o:-.. 

Paniculamlcllle a la hora de guardar. abnr y buscar an.:hivos. Al trabajar con 
an:hivo~. encontrad mús tlextbilidud. más funcione:-. y más opcionc\. Como 
ocurre con cu:.dqtuet co<.;a nueva. eqos cambios pueden \Cr ubrumadort:'~ al 
plincipio. -Sin embargo. ~~ emplea tiempo en aprender e~ta!'> functone.., clt" 
ad'rnihtsuactún JI.;' :1rCh1vm. :-.e vcrti recompcn..,ado con mc_¡on1:-. impoi1antc-.. 

La.., nt~or¡u, en la gc:-.tiún de archivos inclu)·cn nomhrc:-. de archtvo:-. c~pan­
<hdo'. mucho.' camhio:-. en Jo..., cuadro ... de dJ:llogo <.le lo) :trchn·o ... :;. la c\p<lll­
-"IÓn Jcl Rc..,umen de lnformacJón a las prop1edades del archivo. Lo ... cuadro~ 
de diálogo Guardar y Ahnr ahora llenen su!> propias barra<.; de herramicniJ' 
yue proporcionan v¡.,.ualizac¡one' y otra:-. opcim,lC~. En ve¿ de la ant1gua 
opCIÓn Archivo Bu:-.car de la vcr ... Ión antenor de Micro.,.oft Office. la~ fun­
Ciones de búsqueda L''\l3n mcluidas directamente dentro de los cu.1dro~ de 
diálogo de lo~ archivo~ 

En este capítulo aprenderá a: 

• Abnr. guardar) cerrar documentos 

• Sclccdonar una lucali;.ac¡Ón en la que ,guardar ~u archivo 

• Em.:ontrar un arch1vo por su nomhrc. contenido o prop1edade' 

• Ad.runtar m formaciÓn ltk:ntific:.ttJva a un archivo y \'l~ual!;.ar otra:-. pro­
picdadc~ del arch1vo 

• lmpmnu- dm.:umcnto~ 

• Conmutar a diferl'nlc' documento' 

Como trabajar con archivos 
ParJ la mayor p;mc de la:-. Jpl!cacione!-.. el trah<:tjo que se hace en pantalla 
eq.í únicamente t'll 1.1 memoria dclunJcnador. S1 hay un corte de corriente u 
Ot'UITe cualyu1L'r otrn acc¡dcntc. puede perder todo el trabajo o pai1c.: de éL 
El proct;"o Lil.' ~u:1rd..1r un arch1vo cOpia I.J. infonnaciún en rnernona a un 
archivo l.'n un di'-L'O hbndo. Se puetk !!UJrdar el arch1Vo manualmente o 
conf1g:ur.:tr el rrogram:1 para que guarde el arch1vo aUiom:.itiC<.~mente. 
Cu.mdo 'e CJerr:l un .trchivo. "e elimina la 1nfonnacHín dl." la memoria del 
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98 -~~E!~~·'~"'~hl~*~-- numrnistractón ue arcMm q áreas ue tra~aío 

4 VÉASE "Cómo 
abrir un documento 
d..O. el explorador 
d• window>", pág. 
28. 

<4 VÉASE "Cómo 
abrir un dG(Umtnto 
d~e barra de tare-
as", pág. 27. 

Fi~. 4.1 
El ruJrlro de 
cJ¡,¡Jogn •\hm dl' 
hr l'l ffpne m u· 
rh,¡.. run( 10nes 

vn (OI1HI!l rnn 
lr){IC!~ lu-. UI.J­

drm dt• 1h.1logo 
cil' .lr( hr\ o 
t•<.t:uul,lr 

ordenador o de la panlalla. El progrJ.llla sug1ere guardar la infonnación .-.i ha 
hecho cambios desde la úhima operación de guardar. SI aún no se ha guar­
dado el archivo. Abnr un archivo supone copiar la infomtación desde un 
disco a la memoria. Cuando se crea un archiVO nuevo. se abre una ventana 
de documento nueva.-

Como usar cuadros de diálogo de archivo 
AUcmá-; de utilizar las carpetas del J:xplorador de Viindow.-. y del E~t:ritono. 
es po~iblc manejar lo~ archivos por medio de los programa.-. de MH..Tosofl 
Oftice. Cuando abre. guarda o inserta un archivo. aparece un cuadro de dJj­
logo de <irchivo e.;;rándar. La tabla 4.1 muestra comando:-, que enseñan un 
cuadro de l.hálogo de arch1vo. ~·luchas de la\ funcione:-, del cuadro de di~ílo­
go de archivo \011 1guales tanto SI u:-,a Word. Exccl o Po\\crPoint. CClmo ..,¡ 
está abriendo. guardando o insertando. La tabla 4. 1 muestra un cuadro de 
diálogo Abrir estándar con muchas de las funciones comunes. La barra dL' 
hemumcntas le ayuda a orgamzar sus archivos La sección inferior y el horón 
de comando Bú:-,queda Avanzada le ayudan a encontrar sus archJvn ...... 

La tabla 4.2 mucstrJ una lista de funciones de cuadro .... de diálogo y n::-,un1l' 
sus u-.o .... En la:-, otras ~eccioncs de este capítulo :-.e descnben esta-; funcione~ 
m;:í.., en detalle 

.-.... 1....~ ......... 

Tabla 4.1 Comandos que muestran los cuadros -de diálOgo 

Comando 

Archivo. Abrir 

Ar<hivo. Guardar 

Archivo. 
~ordar Como 

Descripción 

Busc.l v ,¡!Jre un 
d<}( u mento ya ( rearlo. 

CuJrrl.l .... u traba¡o 

Cu,Hci,1 :-u 1raha1o y 
lt' fwrm1tc ver o crear 
un ,lrthl\0 adiCIOnal 
con un nut>vo nombre. 
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W, F, P 

W, [. p 

w. F. r 

.. 



- -

Ardlivo, Guardar 
Are<> de trcbajo 

lnserlar, Archivo 

Insertar, Imagen 

Insertar, 
Base de Datos, 
Oblener Datos 

Insertar, Objeto. 
Crear de un Archivo, 
Examinar 

Cómo usar m~ros ~~ ~ralogo ~~ arcnivo 

Guarda todos losUocutneritos 
abiertos de Excel en un 
Contenedor que le permitirá abnr 
múl!rple5 documentos a la vez. 

Saúa un documP.nto existentf> 
dentro del documento en curso. 

Inserta un archrvo de gráficos 
dPntro del documento. 

Inserta unJ tabb de base de 
datm dentro del documento. 

Inserta una archiVo en su 
documento para que pueda 
abnr pmteriormente el oh¡eto 
c.on la aplicacron que lo creó. 

E • 

w 

W,E, P 

w 

W, E, P 

lnsenar, Diapositivas Inserta drapositiva~ de otro p 

del-.rchivo archrvo de PowerPornt. 

Insertar, Diapositivas 
del esquema 

lnsertor, Película 

lnsenar, Sonido 

Herramientas, 
Combinar 
Correspondencia 

Crea drapositivas de un esquema 
de! Word o de Excel. 

Inserta una película de video 
en l<1 presentación. 

p 

p 

/mena ~onrdo en /,1 presentacion. P 

Utiliza un,, base de datos o un W 
archivo de hoja de c,l/cu!o 
ObtenE'r Dato" par.J comhmar daros. 

• \..V= Word, E= Excel, P= Powf:'rPoml 

Botón/Elemento Descripción 

Botón Cerrar 

Uso 

Después de pul,.ar en el 
"'¡.:no de mrerrogaCión, 
pulse sohre )d parte del 
cuadro de drálogo de )d 

que quiera unJ exp!lc,l­
ciún 

(¡errJ el cuadro de di.3lo­
)!,O ~in llevar a c.1bo 
acnón alguna Tamb1én 
"e puede pubar <Ese> 
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Botón/Elemento 

Lista desplegable 

Cuadro de la lista 

Descripción 

L_ista desplegable 
Guardar En /Mirar En 

Cuadro de Lista 
de Conten 1dos 

Botón [Sub1r 
a Nivel Superior! 

Botón 
[Buscar En Favoritos] 

Uso 

Camb1a Id localizacion de 
~us archivo~ 

Muestr,1 lo<> nombrPs. v 
opoonalmente otra inior­
mación acerca de los 
arch1vo~. 

Va al !llguiente nivel supe­
rior en la jerarquía de los 
contenedores de archivo'>. 

Va a las local¡zacioneo; 
que designe como tavun­
tas con el botón !Agregar 
F,wonto~] 

Botón [Agregar Favoritos! Añade el arch1vo o[¿¡ car-

Botón !Crear 
Nueva Carpeta[ 

Boton ILi':>ld) 

Botón [Det.llie!'[ 

Botón 1 Proptedade'i] 

pel;t a la locrtlización en 
donde 11ene ~us docu­
mentos más usados. 

Crea una nuevJ carpeta 
en la localización ~Pñala­
da en la l1~ta desplegabiP 
Guardar En/ Mirar En 

Mue'itra lo~ nombre~ dt~ 
arch1vos sólo de las ltstJ~ 
ele contenidos. 

Mue~tra el nombre, t,lma­
ño v iech;:¡ de los ,uchl­
vo~. 

Muestra 1nformac1ún 
Introducida por el u~u.1r10 
acerca del arch1vo. 

Rotón Muestra 1.1 pnmera p,HtP 
[Pfp~en!~Ción rrehm~narl del archiVo 

Boton l(om,lndo] 
v IConf1gurauont--'il 

Bo1one~ Guardar 
.' Abrinln se rtar 1 1 Aceptar] 
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Muestr;:¡ el mC'nti de 
orx:ion<.'" dP 1mpre~1ón, 
~~~ proptt.>dade.;, de e-eh­
non, d.l.!-.IÍK<h:ion, 'iub­
C.IfJlf>la~. y ¡..:u • .Hd,l lo~~ 

bthqut>do.ls 

LIC'va .1 cabo 1.1~ ,Kciones 
rf'queml,,.. con todos lm 
p.udmetros dPI cuadro de 
(kdogo 
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1 o 1 ~~ Como usar cuadros de diálogo de mhiYo " L-
-; 
t;. 
';'· 

Botón/Elemento Descripción -- Uso --~'· 
::.<~ 

/Botón Cancelar¡ .·0;. 
~~~t··~1 

No hace nada. VueJvp al 

·- documento. ¡,--

;\·, 
~--~ . Botón Opciones Muestra cuadros de diálo-WL ~~a4 
i" go de las opciones de 

""· guardar. k 

E ~~-\i',llJ 
Botan Sugiere capacidad~ 

¡'1f. Búsqueda Avanmda avanzadas de encontrar 

1!, archivos. 

r Cuadro de Tex!o Nombre de Archivo Teclea el nombre del 
" arch1vo o usa comodines 1··, 

1' para desplegar una lista 
f;i; reducida de archivos. l; -- Cuadro de Texto Tipo de Archivo Cambia el despliegue ' .. ·. /Guardar como Tipo para mmtrar archrvos ere-
--le ados por programas dife-u-
1' rentes o guard<t el archrvo 

t 
para que otro programa 
pueda abmlo. 

1 Cuadro de Texto Texto o Propiedad Busca texto dentro del 
documento o en los pará-
metro~ de propiedad. 

CuJdro de Te,.,to Ultima modificación Busca drchrvm ba .. ado en 
la fecha en que fueron 
guardados por últrma vez. 

Ca~dl~ Casilla de verificación Abre arch 1vos de modo 
de veriiKaCión leer solamente que no se put>da sobre!'>-

cnb1r en el archrvo exr~-
teme 

1::: _ __~,~~-J Botón Buscar Ahora Apl ICcl los crrtenos de 
bú5qUP<f.J y hU!->Cil un 
arch1vo. --- Botón Nueva Búsqueda Elrm1n.1 cualquiN ultf'rro 
de bú5qlH..."'fJa. 

Ca'iilla C.1silla Al rnsenar un archrvo. 
de Vt'fiiiCdUÓ/1 de verificación adjunta instrucciones 

Vincular a Archivo para leer el archrvo en 
clrsco, pero no rnserta un 
verdadero archrvo fon el 
documento. 

Casdi.J ca~il/;¡ de Verificación Al vrncular un archivo, 
de verllrc.Jcrón Guardar con Documento .ncluyP el archrvo cum-

pleto en el documento. 
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1 ti·iii''t!C* Rttmmrstracrón de archrYos ~áreas tte traba¡o 

~ VÉASE "Cómo 
cerrar y abrir docu­
ITK'nlos de wordw, 
pág. lil. 

~ I'ÉASE"Córno 
guardar libros de tra­
bajo", p.ig.l59. 

~ VÉASE "Cómo 
~uardar un.a presen· 
!ación", pag. 590. 

..:. .:. 

1 Consejo 
r;:::::;] Antt'l ne 

11111 1 dt'idr \[, l¡·. 

dt•'l,lGCU ~~[5(' 'lt nl· 

[Jrl• d Ollt'Oi> • <.~) 

•: rw~t· ~.:1: doc un•rnto 
1'rl p.t•:JII,l 
<liHllr'li> • <~'> t,Wl· 

:~~ 11 ¡-,;,, Ot· l.'hl• 

,lllil"':w·:ur:-~nrnil,;•l.l 

"-:o·~:.'L.; u 1 om<·n; .• ~ 
1,1 'TliJil -.¡() ~ 

Como Guardar, Abrir y Cerrar archivos 
Lo~ procedimientos para guardar. abrir y cerrar archivos son similares entre 
sí. Ud. ehge los com'!fldOs necesanos usando un bmón, un ítem de menú o 
una tecla de método abreviado. En la mayoría de los caso'\. un cuadro de diá­
logo archivo estándar se abre y le pide mformactún acerca del nombre lkl· 
arch1vo. la localización (disco y carpeta) y el tipo de archivo que est:.í usan~ 
do. A veces el cuadro de diálogo no se abre. Por ejemplo. cuando guarda un 
archivo después de darle un nombre, el programa da por supuesto que 4Ult!· 

re utilizar las opciones predeterminada~ del cuadro de diálogo de archivo 
para el nombre, locahzación y el tipo de archivo. Se puede camb1ar el nom­
bre del archivo con el comando Guardar Como. 

La tabla 4.3 muestra los distinto~ métodos de guardar. abrir y cerrar archi­
vo~. 

-.- ~J!~-··:~~~fí~_!~~~-4#i!~~~~~~ú~-i\~t;·~~·:~:·::· 
Acción BOtón Comando del Menú Tecla de método abreviado 

Gu;:mlar 

GuJrdar 
Como 

Abm 

Nuevo 

Cerrar 

An:hivo, Guardar <Control> + <S> 

No hay Archivo. Guardar Como 

tecla de 
mé-todo 
abreviado 

~ An:hivo, Abrir <Control> ... <0> 

151 An:hivo. Nuevo <Control> + <N> 

í:Xi Archivo, Cerrar <Control> + <F4> 

o doble 

pulsJCJÓn 

en el 1Cono 

del mcnu 

Cómo guardar un documento 
S1 qUJere volver a ullh7..ar un docurnemo o mantener uña cópia del m1smo. 
nccC'>Itará guardar el documento. S1 para crear un documento :-.e nece:-.ua un 
r.tto (d¡garnos que má~ de 15 minutos). también le ~erá conveniente guardar 
el dm:umento par;¡ protegerlo de eones de comente. de prohlema~ dc~agra­
U:..~ble:-. que ocurren en lo~ ordcnadore' y de d<trle al botón equivoc<.~do 

Se puede ~uardar el documento de vana~ manera<;. Ud. puede pulsar en el 
hnwn Guardar dt: la harra de herramientas est<indar. pub:.u <Control> + 
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<S>. o elegir Archivo, Guardar. Cu:mdo intente cerrar un documento no 
guardado o salir de un progr..una con un documento no guardado. puede 
conresrar Sí a. la sugerencia para guardar los cambios. Sea cual sea el méto-

'·] Uo.,j .. <~<Y' 

do que elija. la primera vez que guarde un documento deberá entrar en el 
cuadro de diálogo Gu;:trdar Como. :-.cgún ~e mue~tra en la figura 4.2. 

Para guardar el arch1vo. e~criba el nombre en el cuadró de texto Nombre de 
ArChivo. elija una lociJhzación en la lista desplegable Guardar En. y el!p el 
hotón !Guardar! 

Cómo asignar nombre a un documento 
La.li vteJa" reg-la.., para dar nombre a un documento con un máximo de ocho 
caractcrc~. un punto y trc.., caracteres má.., era demasiado limttada. Estas 
regla~ producían nombre .... de archtvo crípticos como PLNNEG.DOC. 
ROCUPO.XLS. ,. PRBACO.PPT. Ahoro puede tener nombre' como Plan 
de ,'\'egocim. Rmura de Cuenta.\ por Pmcenta;c. y Pre.\ClllaCllm de Bandu 
Cnmunitana. Una de la., adictone" más úttlc~ es la capacidad de utilizar 
espacio" a la hora de dar nombre~ 

Lo:-. nombre:-. váltdo.., de archivo pueden contener ahora lo stguientc: 

• Espacio ... 

• 1-bsl<l 225 car.tetl'rl:~ 
• Todos lo" caractere-.: excepto\ 1 ., . : [ '"<>y J 

Wmdows 95 no altera realmente el sistema de dar nombre a archivos de 8 
+ 3 de DOS. Windows 95 conviene el nombre de arch1vo que teclea en un 
nombre aceptable que consiste normalmente en los seis primeros caracteres 
sin espacios, una ttlde y un 1 para el prime-r caso de ese nombre (un 2 para 
el segundo, etc.). Por e¡emplo, el nombre rie archivo Word Plan de Negocios 
se convierte er• PLANDE-l.DOC. Cuando copia o usa este archivo en un 
ordenador DOS, el nombre del archivo es la versión reducida. En los siste­
mas Windows 95, el nombre largo se almacena con una referencia al nom­
bre corto del arch1vo. Para ver Jos nombres cortos de archtvos DOS cuando 
está en un cuadro de diálogo de archivo, pulse con el botón derecho del 
ratón, elija Prop1edades, y mire en la íicha Propiedades Generales. 
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Fig. 4.2 
Cuando ¡,;u.1rd,1 
un documento 
por prm1cr,1 vez 
o cu,mdo Plil.!e 
Archivo. · 
Guardar Como. 
obtendrá PI 
CUJdro cJp d¡,)­
Jogo Cu,lrrl,¡r 
Como. 
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Fig. ~.3 
L1 harra de 
tttLHJ mLH.·strd ei 

'lnmbn• del 
do( umcnto 
{)¡ Hl,lliOI)(·~ 

:!::'1!:-\l.Jf• 

Fi~.H 
¡ 1.1\ ( ~ldlfl l 

d1 J( unu:n1c 1" 
,tlm•rto-.. I'.H,l 1r 
,¡ un documento 
,Jhlt'r10. pui~t­

'-lllm• PI nnrnhn· 
dt>l docurnt>lli!L 

Lo:-. caracterc.-. .:n mayü~cula y rmnúscula s~ muestran gcm:r.ilmenrc tal y 
como lo~ teclea. pem no e~ po.-..iblc darle a un drx:umentu el 011smo nomhn.: 
en casos diferente~ (no se pueden tener un archivo llamado PLA~ y otro ll;t­
mado plan en la m1~_ma carpeta). 

Como guardar cambios en un documento con nombre 
Dc .... pués de guardar Jo¡; cambios por priment vez. el nombre del dn~o.:unwntP 
aparece en ,i.l barra de título, según he mucstm en la figur.:~. -t.J. Cuando lJUit'· 

ra guardar un documcnro una ~cgunda ve7 y continuar usando el mi-.mn 
nombre. U.'.C cualqutera de lo.\ procedtmienw ..... menc:umadu ..... antenonn~.:ntL' 
(d botón Guardar. <Conrrol> +<S>. Archivo. Guardar. o ..;;ahr del dn~..-·u­
mentn o programa y ~elt.:cL·ionar Sí para guardar \o<. c:arnb•osl 

S1 de!--ea darle al documento otro nombre. elija Archivo. Guardar como. El 
cuadro de cilálogo Guardar como aparecer.i con el nombre cxi ..... tr.=nte en ;:1 
cuadro de texto Nomhrc de Arch1vo. Edite el nombre del documcntP t' L:llll­

htc la localización en la h~ta dcsplegahl~ Guardar En. 

Cómo guardar todos los documentos abiertos 
S1 conttmia abnendo documento' n creando nuevo~ documento" ,111 n'JT.n 

cl antcnor. tendrá m;b y m;í" docum~ntm en memon~1 para l;.t ;!pllcac¡nn en 
tNl. Para ver una Jt..,¡a de documcmos en mer:tnria. elija el menú Ventana. 

Lo" d<"X'Umento." ¡¡hieno.., aparecen en la pane infenor del menú. "L'!!llll 'L' 

111UL"'tr;¡ en b fig:ur.1 .fA 

. En Word e' po:-.ihle guardar todos lo-; documento' abterto' con Archivo. 
Guardar Todo. Si no ha dado nombre a uno o má.., documentos, el cu¡¡dro 
de diálogo Guardar aparecerá. sugiriéndole el nombre y locali7ac.·ión del 
archivo. 
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Elección de una [ocalización para guardar su archivo 
Cimndo se guarda un Archivo, éste va a alguna parte del disco. Eln el mds 
sencillo de los casos, un ordcMdor puede lener m1 disoo duro dentro del 
mismo ordenador (unidad C:i, y orra unidacl de disquete (unidad A:). Sin 
embargo, ~u onlenador personal puede tener muchas unidade~ de disq uc:re y 
discos duros adicionales. cartuchos de discos y lectores <Ípticus removí bles, 
y un CD·ROM. Su ordenador también puede estar conectado a una red, dán­
doJe acceso n unidades de ordcnador6· que no están conectados directa­
mente eon su ordenador personal. 
Cu.1ndo emra por primera vez en un cuadro de diálogo archivo estándar, 
ver-¿ una Jista desplegable. En el cuadro de diálogo Guardar ver;\ Ja lista ¡r!'i:il 
Guardar En. En cl cuadro de diálogo Abrir, verá la listn Buscar En. Una ll 

. sugacncia en la li~ta representa la local\:zación o contenedor en curso donde 
puede guaroar o abrir a.rch ivos. Debajo de la lista desplegable hay una gran 

. área abierta (el cuadro de la lism de contenido~) que le mueslra eJ o:mteni­
do del contenedor en curso. El contenido puede se¡· otros contenedores o 
archivos. 
Cuaudo sel~iona la lista desplegable tal y como se muestra en In ftgura 
4.5, se le ptoporciona una vi~ta gener.l! de los contenedores disponibles para 
que guarde o abnt archiva.~. Se despliega una lista de localizaciones en ca~­
Cllda. E~ta IÍ.'>ta representa la jerarquía de loe&liZltcioncs en donde puede 
eru:c>ntrar o almacenar arcl:ii vos. Esta jerarquía puede tener muchos niveles 
diferentes; cada nivel se representa por una sangrfa. Cuando elige un nivel 
de !a lista desplegable, el cootenido del nuevo nivel ~e muestra en el cuadro 
de lista de contenidos. Si la lista tiene má~ ít:ems de Jos que caben, venl. una 
barra de dcspllizamicntc venical a la derecha del cuadro de lista.. Si desea 
volver a un nivel ~uperior, puede elegir lns listas d~splcgablc~ Gucrdor ert 
o Buscar er~ o pulsar en el botón Subir nivel superior. 
La jerarquía se muestra en fom1a diagrrunática en la f¡gu111 4.6. En el nivel 
superior está el F~critorio indicando que todas las loCalizaciones potencia­
les parten de estl\ ubicación. L<U> dO<'I rama~ princip:\\e:; que parten del 
Escritorio son Mi PC y Entorna de Red, indicando que está trabnjando con 
un archivo que es parte física del sis1ema de :;u ordenador o de otros orde­
nadOJcs que cst~n t:onectadm al suyo por medio de una red. 

ii¡[t:~~b~ 

_!;><il'l: 
eo~:.o~JHl4~ 

sFOJ •uy.ew;es 
e t>; 
9 G:.l 
,fj Ir.) 
HtM~(r. 

Sí selecciona Entomo.llc Red en la lista d~plegable, verá una Jisca de Jos 
ordenad ore~ de su red en el cuadro lista de conte.nídos s-egún se mu~:Stia en la 
figura 4. 7. Si reali l.1 entonces una doble ¡n•Js0016n en cualquier ordenador 

Fig. 4.5 
Local ice el 1 ugar 
en donde ¡¡uiera 
uabajar con los 
ardl ivos en la 
list.J. desplegable 
ll01oar En. 
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Fig. 4.6 
La jerarquia 
pilra almacenar 
archii'OS «·n­
tiene rr•ucflo;· 
niveles d if(?­
rentes. 

Fig. 4.7 
Hay ws órd~ 
nadores anota­
dos en .:!Ita red 
de ordcn~do~. 

...:. .:. 

Rd ministratl~n de ~rciJ[yus ij fi rus ~e lrab¡ lo 

adem..1s del suyo, ~~á una lista de carpetas oompartidiiS en el cuadro 
lisEa de contenidos. Si realiza una doble pulsación en una carpeta pOOrá \'eJ 

las subcarpetas y archhos en el cuOidro lí~bl de contenidos. 

[ ....... 
li"'PC 
QD~IIl:-i~ 
@fQ) 

• ftb§Hi @tMI 
slD:I 
slt:J 
~ lf:l 

..,¡ lolllk4fn 

Bajo Mi PC en la lista despleg11bl~: están los distintos llparlltOS de almacena· 
·miento conectlUl.os al oamn:1dor, tilles como uua unidad de disquete de 3 
112" (A:) y otro de discos blandos ck 5 114'' {B:), mostrados con Anteriori­
dad en 1.11 figwa 4.5. Cuando pulsa sobre una de estas ~nidades, realizar.~ su 
rrabajo oon archivos de di~q fletes. Si va a guardar tUl ~rchivo, puo:lc op1ar 
entre teclear A: o B: antes del nombre del archivo en el cuadro de ICJ~to 
Nombre de archivo . 

El icO!lo de un dísoo.duro (no!1llalmeme fijo dentro de Sll mdcnador) es lige­
l'lillJC[J\C diferente e~ la f!gtl!'a 4.5 y n noiiJUihnente indicado con una C:. 
Como el d!SCO duro tietl~ mucho más espacio, los arcllivos van normalmen­
te colocados dentro de carpetas. En la tígura 4.5. el n:::;altru:lo está en lacar· 
petn R~haro d~ la Violencia Organizada, que et; una subcfltpetn de Datas. 
Pa1·:l. navcgllr por lo jerarquía de los ordenadQres, discos y carpetas, r,ucd:: 
optar por cualqutcta de los siguiente> pasos: 

• U ~:rr d cuadro de lista de:splcgable Guardar En o Buscor En. 
• Realizar una doble puhac1ón en una carpeta del Clladro de lista. de con-

tenidos para ver el contenido. de L1 carpeta. · 
• Pubar sobre Jo cmpcta con ellxlt:ón derecho del m¡6¡¡ y pul~>..1r en [AbrirJ 

par.:t ver el contenido de; la carpeta. 
• Pulsar sobre el botón [Subir nivel superior] pam VO)\'eraun nivel supe­

rior en la jemrqu(a. 

• Pulsar sobr:; el bor<ín [Crear] nueva carpeta para crear ur1a carpeta deb~­
jn del contenedor o carpeta identi t'icada en l11li~ta desplegable G110rdC1 
E~. . 

• Sí conoce la locali?.a.cJén d~ la cor¡.>eta que quiere abrir o guardar, pucd: 
JJ 
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tecle.:~r la jerarqu.Ca de diocos y c:upet.1s c:n el cuadro de texto Nombre 
de Archivo como en esfe ejemplo: C:\Office9MxoeNmptri!StoS95 

Cómo abrir un documento 
E~;isteil más opciones para abrir un documento que para guardarlo. Algun:~s 
de estas OpciClll~ fueron descritas en cl capítulo 2, "Iniciarse e Identifrccrr 
ParteS de l.l\ Pantalla". Es1e apart.aOO contiene un t"esumen de la~ opdones 
existentes paw abrir un doc11ml::n!O. 

Desde fuera de mí programa. siga uno de Jo.~ &igtJienlc.~ pasos: 
• :OCsae l.l\ bru!a de acceso Oiroclo de Microwft otñce, pu!sc .sobre el 

botórt [Abrir Documento], &eiecdone la locali?.~ción y elija el archivo. 
También puede personalizar la barrn de acci:.S() directo par.1 qtJe cunten­
g:¡ afi:hh·~ y carpetas. Ver el capítulo 34, "Persollaii.zación del 
&critario, &nas de Hermnientas y Menús". DespuéR de pulsar en el 
00t6n fAbrir Documento], entrMá en un cuadro de diálogo Abrir. 

• Desde la barra de tarea~ de WJndows, elija lrticio, después Dcxumentos 
y pulse ~obre uno de ~us último~ !5 documentes. 

• Desde la óarra de tarea~ de Windows, elij:t Inicio, después Programes, 
y bu~ue el archivo ponned.io del Explorador de Wíndows. 

• Minimice o cierre IOdos Jos progrmnas abiertoS y lealice una doble pul­
;;ación en LJn icono del escritorio, como (Ml PC1. {Enromo de Rt--:1), o 
carpeus de .1cceso directo y naveglll~ por las ventanas pera encon!rl!I su 
an:hivo. 

• Desde la ba1ra de lamas de Wlndow~ elija In ido y después Abrir docv· 
menlo de Office. 

• Pulse cm~!quier tecla de métooo a\m~viado que haya aslgnado a lll\ ¡¡rcfli­
vo usando l:~ ficha Ac::t::>c :Oirecro en el cu¿¡Jro de diálogo Propiedades 
de un icono de métQ<Io abrevlano. (V6<lse el apartado siguiente ''Cómo 
Ul>at Bú.<;quccla avanzatla <le lli'Cllil•os".) ·· 

Desde denrro de Lin progr;una, si~:,"TI uno de los si¡;'Uientes pRli(ls: 

• Pu!s~ sobre el botó¡¡ [Abrir). 

a Pulse <:Cunrrol> + <0> 

• Elija An::hivo, Abrir. 
Si elige cualquiera de ~w>~ ~~asC>S entrará en el cuadro de diáiogQ Abrir. 
E.>crjb;¡ clnombre dd archivo en el co:~dro de !ex1o Nombre de orthivo y 
~lija la k .. ·cllUadón en la lisia desplegable 8115(ar en. 
También e:; posible. cnconrrar fácilmente tmode Jo~ últimos archivos cor¡los 
que l1 ¡¡ lrab:ljado. En la parte inferior del menú Archivo hay una Jista de la:; 
archivos u >actos más ~ientemenrc (véase lrt fig. 4.8). Si no aparece ningún 
dl.1co o c<lrpcta con el nornbre del archivo, éste procoo~ de la carp!!ta acliva. 
Elija el llOinbre del archivo para abrirlo. 

34 

)- VÚ5E 'fómo ~rir 
un d<rcwr.en!~", ~ 
17"1. 

4 \lfASI "Cómo ifli· 
ciar pn>g<¡¡llll>", p~ 
16, 

,. \IbiS E •e ,;m, abrir · .. 
U~l Jli'I'SC~j¡¡cióJ-. e>:is­
!I:JI!~", 11i~ 5'Ja. 
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Fig. 4.8 , 
Los óltimoo 
.arch iv~ ~¡ ue 
<Jbre ~¡¡¡¡recen 
e.1la parte 
inferiOt tlel 
menCI Ardlivo. 

Rdmlnlstrdtiiin de archiros ~ ~raHs .de lrHbii~ 

SOLUCIÓN DE PR0Bl.fMA5 

CuJr.do btJs.co un archjvo, e/ nombre dd <~n:hivo no ap.;~rece en el cu::Jriro de 
fístd de contrmidos. 
~ 1 nombre del ar<:h í vo puooc no aparecer en u 1'1 cu<Jdro de list~ de CVI'IIen icb~ 
por vañas r<IZOrtes. fl'l primer lugar, es posibl~ que 5-ea necesario ~'sar 1~ barra 
de desplazam ie11lo para acreder a más archivas de la lista. En Sf:gu tJdo 1 up,ac. 
el are h í 'ló p1.1ed~ no ser del tipo <ldecuado. En el cuadro d<e 1 i~t<l Tipo de 
Arthivo, ~eccrone Todos los AAhivos, v mire si su archi~'O cst~ en la 1 isla. E ll 
tercer 1 ugar, es posfble que renga qu12 reemplazar el disco ¡• l;:¡ carpeta. Por (•fti· 
11>0, ~i roáo lo demás falla, busque el archivo trsando las funciones dest:ritas el'l 
el s[guiente ap<lrtado, "Có.•.o buscar Are h 1vos·. 
i\'o puedo -acCGder a un archhc del ordan~dor de OUii p!Jrs.Onil de l<J red. 
En el E.~critorio de Wif'ldow-s r<lija Entorno de Red, y d,¡spués elija el nombre del 
orck11ador de la otro pers01\a. El otro ordenador tiene que rener a(chi vos com­
partidos para ~rmitirle acceder a sus 11rchivos. 
No puedo leer un arc:hivo del CD-ROM. 

Asegúrese de que el CO-ROM. e~tá instalado correctamente. Sin<} lo ha hecho, 
instale e¡ CD-ROM eligiendo Inicio en el barra de tarea5 de Window~. Entonces 
!!lija lns!Qklr. Pqnel de Conlrol, Agregor Nuevm Prosrqmas_ ;·sisa al Asistellte 
p.ua Programas. Adem.:í>, as~úrese de que t[ene el reprodvclor de CD·ROM 
encendiclo y que el CD apropiado e$t~ !!lll<i unidad (fe CD. 

Cómo buscar archivos 
E~ posible ulilizar el botón [Abnr Documelllo) en la Barra de ncceso DireclO 
de Microsoft Office para abrir un documento e íniciar cl progmma que lo 
creó al mismo tiempo. Después de.pu!~ar en el bol6t1 Abrir Documento. apa­
recerá el cuadro de diálogo Abrir. ~e cuadro de diálogo es el mismo qu 
aparece cU.11ldo está en el progroma y usa Arcnivo, Abrir. 
Una Ve?. est::í en el cuadro ele diálogo Abrir. tiene mucha~ opciones para res­
tnngir o expandir ~u búsqueda. & posible recmplaz~r la O!ll:miur.ción y 

.. 
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orden de los archivos. utilizar comodines en los nombres de los archivos. 
elegir un tipo de archivo o identificarlo por su contenido. fecha u otras pro­
piedades. Esta~ opciones del cuadro de diálogo Abrir sustituyen a la función 
Buscar Archivo de la versión anterior de Microsoft Office. 

Abm lll:l'i 

Abm llEJ 

91'()4/SG 20 22 
.&8 rs MICIO;dt \o./Ofd . ·~/961 01 
92 '-.B Aoic«10r1 para 2S/OJ.I96 22 19 
16 ~B H01a de calcl.i 10/04/9615 01 
)13):8 Plesentooon d . 31(141')6 19 37 
20~8 H01/JI de c.elcul 31/03196 23 54 
16KB Ho¡a de cdc¡j 9/(14!96 20 17 
:-s r.s Moosoii'-YOfd 

Cómo abrir listas de archivos 
Después de seleccionar un ordenador, una unidad y una carpeta por medio 
de la lista desplegable Buscar En. verá una lista de archivos (y posiblemen­
te otras carpetas) en el cuadro de lista de contenidos. Ud. dispone de cuatro 
opciones para ver esta lista de archivos. Las figuras 4.9 a la 4.12 muestran 
las diferentes modalidades de ver los are;~ivos. "Pulse sobre uno de los 
sigutentes botones: 

Fig. 4.9 
l'ulsl' ;obre el 
botón [ltstal 
par J acceder a 
lm nombres de 
.1rchivos. 

fil\. 4.1 o 
Pulse sobre el 
botón [Detalles[ 
p,lrd acceder J 

los nombres de 
~rchivos. el 
1.1maño. el tipo 
v l.-1 fecha. 



110 ¡ea!.!l!li(IW Rdministración de archivos q áreas de trabajo 

Fig. 4.11 
Pulse sobre PI 
hotón 
1ProplelL1riesl ~ 
para accedf.'r él 

lo' nombres de -
archivo y 1.1 
iniormación 
c1cerca del 
,uchivo 
proporc 1onada 
por el USUJriO. 

Fig.4.12 
PulsP sobre el 
hotún 
1 Present{1CIÚn 
prelllll!rlCH~ p.1r.1 

ver una 1111,1gen 
del Mch11·o. 

Botón Nombre 

Lista 

Detalles 

Propiedades 

Presentación 
preliminar 

Propósito 

Muestra nombres de archivos con un 
icono del tipo de archivo solamente. 

Muestra nombres de archivos, icono 
del tipo de archrvo, tamaño del 
archivo, tipo de archivo y hora y 
fecha de modificación. 

Muestra información resumida ,1ña­
dida por el usuario como titulo. 
autor, palabras-clave, etc. 

Muestra qué aspecto tiene la primPra 
parte del archivo. 

Cómo clasificar la lista de archivos 
Cuando elige el botón [Detalles[. la lista de archivos aparecerá con el nom­
bre del archrvo. el tamaño. el tipo y la fecha y hora de modificación. La parte 

37 . 
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superior del cuadro de lista de contenidos. muestra los encabezados de 
columna Nombre, Tamaño. Tipo y Modificación, tal y como se muestra en 
la figura 4.1 O. Pulse sobre cualquiera de estos encabezados de columna para 

'· cla~iftcar la lista de forma ascendente según esa categoría. Vuelva a pulsar 
en el encabezado de columna para clasificar la lista de forma descendente 
según esa categoría. Por ejemplo, para clasificar los archivos según la fecha. 
pulse sobre el encabezado Modificación. Pulse otra vez para cla~ificar los · 
archivos con la última fecha en la pane s_u¡::>erior (le la lista. 

Cómo usar los comodines para reducir la lista 
de archivos 

Si su lista de archivos es panicularmente larga, posiblemente quiera limitar­
la según el nombre de archivo. Dos comodines pueden ayudarle a limitar la 
lista según los caracteres del nombre del archivo:* (asterisco) y'.' (signo de 
interrogación). El asterisco significa sustituir cualquier número de caracte­
res. El signo de interrogación significa sustituir un carácter. En el cuadro de 
texto Nombre de Archivo del cuadro de diálogo Abrir puede teclear el 
texto con comodines y después elegir el botón de comando Buscar Ahora. 
La lista siguiente muestra vanos eJemplos. 

Para climinat el comodín y todas la> restricciones de la lista de archivos. 
eh¡a el hotón de comando Nueva Búsqueda. 

Tipo 

8' 

Rev?l 

A Mostrar 

Todos los ~rchivos que empiezan por B 

Rcv'J.O. Rev%, Rev97 

Razone> p<1ra DonJr. Donaciones YTD, 
Orientación a Donante>, Currículum de 
Don Campbell 

Cómo buscar un archivo por la fecha 
Cuando la liSia es larga y Ud. no se acuerda de la fecha exacta. pero sí de 
cu~índ0 aproximadamente trabajó con ~1 la úhima vez. puede limitar la lista 
de archivo-; para 4ue muestre únicamente a4uellos archivos modificados en 
un periodo dctcm1inado. [;se la lista desplégahle Ultima Modificación y 
pulse ,obre el hotón de comando Buscar Ahora para limitar la lista de archi-

:~;1 ~ :~rr·~''¿, 

jr ('. ~·4. lO.:· 
1.,. .. ~ 'T~ 

. vm por tiempo. La figura 4.1 J muestra que las opciones de Ultima 
Modificación incluyen hfl\". ayer. la ,emana pasada. esta semana. el mes 
pasado y c\lc mes. Para hacer que la lista de :¡¡¡.chivos muestre ·todas las 
fechas. seleccione cualqUier tiempo. 

Consejo/ 
i .-\ d11~1enw del 
1 '"morl1n e~ DOS.~' 

1

' po<ihll' u1d1zar múlu­
ples d~!f'r!~CO:-. dentro 

: d,• lo- nombres de 
! arrh1\ o~ 

Fig. 4.13 
1 

1,lr,l dl n•der d 

,1rchrvu~ que 
n:rnpl,1n trile­
nos de lecha. 
eiiJd l.t lista 
desple.~ahlc 
Ultima 
Modificación. 
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Fig. 4.14 
Todo< lo> 
archivo~ quP 
cont1enen Rick 
como partt• del . 
documento o -
propiedad w -­
mue~tr,m ;H¡uí. 

Cómo buscar un archivo por el contenido 
Ud. puede recordar donde ha puesto un archi,·o pero no tener idea de qué 
nombre le dio. Puede buscar un archivo por el contenido del archivo o por 
la mfonnación resumida añadida por Ud. al archivo. En el cuadro de texto 
Texto o Propiedad. escriba algo de texto que haya incluido en el archivo. 
como a quién dirigió el archivo, el tema o quizás una categoría de gastos. La 
figura 4.14. muestra todos los archivos que contienen Ric/.:. lo que significa 
que Rick puede estar escrito en el archivo. o ser su autor o parte de al~una 
otra propiedad del archivo. Después de llenar el cuadro de texto Texto n 
Propiedad. elija el botón Buscar ahoro. 
Para remiciar el cuadro de diálogo Abrir. elija el botón de comando Nueva 
Búsqueda. 

Cómo expandir la búsqueda para que incluya 
subcarpetas 

Si d texto a buscar no es encontrado en la carpeta en uso. puede expandir 
su búsqueda a otros carpetas en el disco duro. Elija el nivel más alto en el 
que quierJ buscar (por ejemplo. la unidad C:) en la lista desplegable Buscar 
En. Entonces elija el botón Comandos y Configuraciones. Del menú des­
rle~able elija Buscar Subcarpetas, según se muestra en la figura 4.15. 
Ahora. cuando utilice cualquiera de los procesos de búsqueda tales como 
Nombre de Archivo. Texto o Propiedad. Ultima Modificación. o 
Búsqueda Avanzada. aparecerán las subcarpetas además de los archiva>. 
Para agrupar lo> archivos 'e~ún sus subcarpetas. verifique Archivos de 
Grupo ror opcu.in de Carpeta en el botón Comandos y Contiguracionc-;. 
Para hacer que ,ólo 'e mue-;tre el contenido de la opción Buscar En, desac­

,ti'e la opc1ón Bu,car Subcarpetas. 

Desplegar tipos de archivos 
S1 entm en el cuadro de diálogo Abrir a través del botón !Abrir Documento! 
ele la barra de acceso directo de Microsoft Office. el cuadro de diálogo mue>­
tr;t archivo' ele todm h" tipos. Si entra en los cuadros de di<ilogo Abrir o 
Guardar t.k,ele un programa específico. como Word. Excel. o PowerPoim. 
por defecto se muestrJn sólo aquellos archivos creados por ese programa. Si 
desea ver una lista de todos los archivos. elija la lista desplegable Tipo de 
Archivo y elip Todos los (lrchivos. También podrá ver archivos de otros pro- • · 
ce,aelores ele texto como WordPerfect u hojas de cálculo como Lotus 1-2-3. 
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Aplicación 
que abre el Archivo 

Word 

Aplicación 
que Abre el 7\rch ívo 

PowerPoint 

l'owerPornt 

Tipo de Archivo Resultado 

Hoja de cálculo Tabla Word (puede ser un 
de documento Excel combinación de dato;;. 

Tipo de Archivo 

Word lesquemal 

Ho¡,1 de calculo 
ele Excel 

Resultado 
\ 

Enu1bezado 1 =título de 
diapositiva, Encabezado 
2. J = puntos y subpuntos 

Cadd iila ;;e convierte en 
el título de la diapositiv,1 

Nota 

Si la lista Tipo de archivos tiene más opciones de las que puede ver, apare­
cerá una barra de desplazamiento vertical, permitiéndole desplazarse a 
otros ítems de la lista y seleccionar el tipo de archivo que desee. 

.DP~?.<Ia~ .. Alchrvo: d~ MICrotOtt E <el • 

rl odO! kl1 ~cr.vo: 

'l<;t';tllvo-: oe re1t::1 
:..rc¡-.vc: <l~ L0'u' 1 :: "'¡ 

t.Jcr.•G> Oe O•Jó'~rcP1o.'!JO~ 
l'>•:..,....c< rj~ M•710''JII .;.,10": 

Esto resulta útil si qurere ahnr un archivo creado por un programa diferente 
o si quiere guardar un archrvo con un formato diferente para utrlizarlo con 
otro programa. La figura 4.1 ó. mue-;tra algunas de la~ opciones Archivo de 
Tipo para el cuadro de dialogo Abrir de Excel. Estos tipos incluyen archivos 
de texto. diferentes fom1atos de ho¡as de cálculo. antiguas versiones de Excel 
,. lónnatos de archivos de bases d~ datos. 40 " · 

Fig . .¡,l:i 
El ruodro list.1 
rle contenldo:­
muestr d e¡¡ rpe1(1 :­
v drcht\·os 
ckmrn de 
carpeta~ que 
s.HtSldcen sUs 
Ulll'fÍO'-. 

Fig . .¡,16 
Lis~ Tipo de 
archivos p<!ra 
<~hnr o gudrdar 
,Jrrhrvm que no 
'on del tipo 
predctermm,ldo 
en su 
aplrcación. 
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Fig. ~.17 
~.1r.1 hu..,c,¡¡ ¡•n 

~ ,] 11 ~ l.l 

( il'-. ¡) ¡ ( ·~,1 h ll' 
1-'J o: llf 't I.H h ·:-. 
1 ·ii ¡;t llll.1 

! )JlJf)ll't L1d 

Rttmmistraciún de archivos q dreas tte trabajo 

Nonnalmente modificará el tipo de archivo cuando desee convertir un archi­
vo de un tipo a otro, como una hoja de cálculo (lotus 1-2-3 a Excd l. un 
documento de procesador de texto (WordPerfect a Word) o una hase de 
datos (dBASE a Access). En algunos casos. sin embargo. es posible que 
quiera abrir un tipo de archivo diferente. Por ejemplo. puede abrir un archi­
vo de hoja de cálculo de Excel en un documento Word. La tabla 4.4 mues­
tra algunas posibilidades de apertura de distintas clases de archivos. 

Cu<mdo intente abrir un archivo de tipo diferente. si su aplicaCión no puede 
convertir el tipo del archivo. aparecerá un mensaje de error diciendo que el 
fom1ato del archivo no es válido. 

Cómo utilizar búsqueda avanzada de archivos 
Aunque la opción Texto o Propiedad busca el contenido del archivo o cual­
quiera de sus propiedades. puede limitar la búsqueda a una sola propiedad o 
mi J¡zar muchas propiedades al mismo tiempo. Siga los siguic!llcs pasos_: 

l. Pulse sobre el botón !Abrir] de la barra de herramientas cstúndar de su 
programa o pulse sobre el botón 1 Abrir Documento 1 de la ban·a de acce­
so directo de Microsoft Office. 

2. Si quiere. rellene las opciones Nombre de Archivo. Texto o Propiedad. 
Ítpo de A.rc\irvos y U\nma ~mcación. tal y como se dcscrihiú antc­
nomlente. 

3. Elija el hot<in Búsqueda Avanzada. El cuadro de diúlogo Búsqueda 
. Avanzada aparecer<Í con la' elecciones que hizo en el cuadro uc diülugo 

1 \hnrj. 

:bf~.Y~::1-~f!~f~t~~tSr§!+fi:; · 
~ r~ ¡:;r :=J,. f:!7 3 ~,y, 

·:M;'¡ .... ~- lo;jl - -~·,;a,::-.~ .~ n• ,_,,"':' •' •' • 

""""'"j''"' ...... ,.~., _.J .. r ~..,~~J 
=~=·::~-~.~··--. ~{ . .;_·:~:=-e~~-: , -~b!·t..··~ 

-l. Ui¡a LI li,ta ¡Je,pk~ahk Propiedades y seleccione l;¡ prnpiedau que 
qUIL'I .1. "L'~Uil :-.l' Tll UC~I ra C 11 1 <.1 fl gura 4. J 7 .. 

5. Ei1 el cuddn> ue 1<.".\lo Valor. e'criha el texto que busca. 

6. Fli_¡a el hol(>;l Agregar a lo Listo. 
1 

7 .. ~i tle,ca :1riadir alguna otra condición. eli_ja el botón opciún Propiedad 
Y ii;I' dm conuicumcs dehcn eumplirse.l o el hottín opción O luna de 
[;¡ ... do' L·ondJetonc.-. dchc cun1plirscl v cnn1plete los p<.!SP~ 2-h. 

41 -
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8. Cuando termine de rellenar el cuadro de diálogo Búsqueda Avanzada. 
elija el botón Buscar Ahora en la parte inferior izquierda del cuadro de 
diálogo Búsqueda Avanzada. 

Volverá al cuadro de diálogo Abrir eón la lista de archivos que satisfacen su 
criterio en el cuadro Lista de contenidos. 

Algunas de las otras opciones del cuadro de diálogo Búsqueda Avanzada se 
enumeran en la tabla 4.5. 

Cómo guardar y utilizar criterios de búsqueda 
guardados 

Si busca de forma continuada la misma clase de archivos, quizás quiera 
guardar sus parámetros de búsqueda. Después de identific.ar el nombre del 
archivo, la localización. la información de propiedades. texto o los crite­
rios de búsqueda de fecha, puede guardar estos parámetros. Siga estos 
pasos: 

l. Si se encuentra en un cuadro de diálogo Abrir. elija Avanzada para 
abrir el cuadro de diálogo Búsqueda Avanzada. 

2. Elij~ el bolón Guardar Búsqueda. 
3. Escriba-ernombre de la búsqueda y elija el botón [Aceptar]. 

Cuando quiera utilizar una búsqueda con nombre, seleccione la búsqueda 
desde el botón Abrir Búsqueda. Para borrar la búsqueda. elija el botón 
[Eliminar]. La figura 4.18 muestra una lista de búsquedas guardadas (con 
nombre). 

Cómo guardar sus archivos y carpetas favoritos 
S1 usa los mismos arch1vos o carpetas una y otra vez, puede guardarlos en 
un carpeta especial llamado Favoritos. En un cuadro de diálogo Abrir des­
plácese a su archivos o carpetas y pulse sobre el botón 1 Agregar a 
Favoritos]. 

Fig. 4.18 
Seleccione 
blisquedas 
gu~urladas en el 
LU,lclro de l1st;¡ 
Búsquedas 
Cuardadas. 
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Opción 

Casilla de verificación 
Coincidir Todas las 
Formas de palabras 

Casilla de verificación 
Comudir Mayús/minus 

Botón Eliminar 

13otón Nueva Búsqueda 

L1sta desplegable Condición 

Lista desplegable Buscar En 

Casilla de verii1cauón 
Buscar en Subcarpetas 

Botc.in Guardar Búsqueda 

flotr'm Abm Búsqueda 

Botc.in Cancelar 

43 

Descripción 

Para contenidos, comentarios y otros 
ítems de búsqueda, puede encontrar 
archivos que casen con las diferentes 
formas de la palabra. Por ejemplo. si 
el Valor es ser, la búsqueda incluye 
ser, soy, eres, es. 

Para contenidos, comentarios v otros 
ítems de la opción Propiedad, .puede 
encontrar sólo los ítem' que comci­
dan con la primera letra ele la palabra 
(mayúscula o minúscula) según haya 
tecleado las opciones en el cuadro 
de texto Valor. 

Pulse sobre uno de los ítems en Buscar 
Archivo que cumplan las condiciones 
siguientes y después elija el botón 
Eliminar para borrar los criterios. 

Elimina todos los criterios y emp1eza de 
nuevo. 

Esta 1 ista cambia según la Propiedad 
seleccionada y le permite encontr.H coin­
cidencias que contienen la opción Valor 
por completo, una parte de ell,l, uno de 
los ítems ele la opc1ón Valor, ite1m mavo­
re; o menores que una iecha, y otr.1s 
cosas. 

Es lo mismo que Buscar En el cuadro ele 
diálogo Abrir; le permite cambiar la loca­
lización de su búsqueda. 

Es lo mismo que la opción de menú en el 
menú Comandos· y Configuraciones del 
cuadro de diálogo Abrir; le permite 1 ncluir 
archivos de )a carpeta en uso y todos las 
subcarpetas que desee. 

Guarde cualquier criterio de búsqueda 
con un nombre para recuperarlo más 
tarde. 

Eli¡a una de las búsquedas con nombre 
creadas por Ud. con el comando Guardar 
Búsqueda, 

No ejecuta ninguna de las opuones 
Búsqueda Avanzada y vuelve al cuadro de 
diálogo Abrir tal y como lo dejó Ud. 
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Cuando quiera ver sus archivos.o carpetas Favoritos. pulse sobre e:l botón ¡,_[_._·ti 1--Ar' 
[Buscar! En Favoritos en el cuadro de diálogo de cualquier archivo. , 

Cómo Copiar y Mover arc~ivos, Imprimir y otras 
funciones ocultas 

Cuando se encuentra en un cuadro de diálogo Abrir o Guardar. dispone de 
otras opciones que están ocultas y que no se presentan como elección en el 
cuadro de diálogo. Puede acceder a estas opciones seleccionando un archi­
vo o archivos y realizando después una pulsación con el botón derecho del 
ratón (véase la fig. 4.19). · 

Puede seleccionar archivos de varias naneras: 

• Pulse sobre el nombre de un archivo. 

• Mantenga presionada la tecla <Control> y pulse sobre varios archivos 
para seleccionar más de un archivo. 

• Pulse sobre el primer archivo. mattenga presionada la tecla de 
<Mayús> y pulse sobre el último archivo para seleccionar un grupo de 
arch1vos advacente:-. . 

..:. ~ 

De,pués de seleccionar su archivo o archivos. pulse con el botón derecho 
del ratón en parte de la selección y elija uno de los siguientes procedi­
miento;.: 

• Elija Abrir para abnr todo;. los archivos seleccionados. 

• Elija Abrir Leer Solamente para abrir los archivos. pero necesitará asig­
narles un nuevo nombre si desea guardarlos. 

• Elija Imprimir para imprimir los archivos. 

Nota 

El Maletín es una nueva función de Windows 9lil que le permite mantener 
sus documentos adualizados entre un ordenador de mesa y uno portátil. 

Fig. 4.19 
Pulsando con el 
hutón derecho 
del ratón en un 
.m:htvo le 
proporciona 
m.\s o pe iones 
de gestión de 
(1rchivos. 
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~VÉASE "Cómo 
cerrar programas", 
pág. 36 

• Elija Enviar A después elija una unidad de disquete para copiar el archi­
vo. Receptor de Fax para enviar el archivo por fax, Receptor de Correo 
para enviar una versión de correo del archivo. o Mi Maletín. 

• Elija Cortar para mover archivos al Portapapeles (y eliminar los archi­
vos originales). 

• Elija Copiar para copiar archivos al Portapapeles (y mantener los archi-
vos originales en su lugar). · 

• Elija Crear Accéso DireCto para crear otro icono en el directorio que es 
un atajo al archivo (pulse con el botón derecho del ratón en el nombre 
abreviado y elija Propiedades para dar a la abreviatura una combinación 
de tecla1. El nombre abreviado comienza con "abreviatura De".) 

Nota 

• Elija Eliminar para borrar Jos archivos de la Papelera de Reciclaje. 

• Elija Cambiar Nombre para dar a un archivo un nuevo nombre. 

• Elija Propiedades pam asignar una combinación de teclas a un archivo 
de acceso directo. o ver información de archivos como nombre de archi­
vo DOS. fecha de creación. atributos de archivo. mformación resumen 
y estadística. 

Si elige Cortar o Copiar. elija la localización a donde quiera que vaya el 
archivo y después pulse con el botón derecho del ratón y elija Pegar en el 
menú de acceso directo. 

Cómo cerrar un documento 
Puede cerrar un documento de varias maneras: 

• Realice una doble pulsación en el icono del menú de Control situado en 
la esquma superior izquierda qe la ventana del documento. tal y como se 
muestra en la tigurJ. 4.20. 

• Pulse una vez en el icono del menú de Control y elija Cerrar del menú 
dc1plegahle. 

• Elija Archivo, Cerrar. 
• Pulse <Control>+ <W> 

• Pulse sobre d botón [Cerrar) del documento (X) 

Si ha guardado sus últimos cambios en el documento. el documento se cie­
rra. Si ha hecho cambios desde que guardó por última vez o no ha guardado 
aún. se le avisa de que guarde el documento. según se muestru en la figura 
4.21. 

45 
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Atención 

Asegúrese de que pulsa en el botón Cerrar del documento v no 
en el botón Cerrar del program,? Si el documento está maximiza­
do, el botón Cerrar del documento está en la misma fila que la 
barra del menú. Si el documento no está maximizado, el botón 
Cerrar está en la parte derecha de la barra de Htulo del r;focumen-
to. · · 

::/'.>'~.-=·~~ «,_:,'· •• _ ••• : ·.·.;.._ ~~ .'!<'·'.~r., ~~( .. :~,~-"" 
:··r!!);·¿O~~~~'Y~•··f:.; 

:.:· ;:.~:i~f~-~~-~ \':·)~ 

Elija uno de los siguientes botones: 

• Elija !Sil para guardar los camhios. Si ya le ha dado al docurnemo un 
nombre. el documento ~e cierra. Si no le ha dado un nombre al docu­
mento. aparece el cuadro de diálogo Guardar Como. 

• Elija fNol para no guardar los cambios. Perderá cualquier cambio que 
haya hecho desde la última vez que guardó. o el documento entero si no 
Jo ha guardado nunca. 

• Elija !Cancelar) para volver al documento sin guardar el documento o 
salir de éL 

Si no ha guardado los LJI timos camhios en su arch1vo y lo cierra usando 
cualyuier método normal. incluida la salida de la aplicaciún. el aviso mos­
trado en la figura -L2 1 le prcguntu si quiere guardar Jos cumbios. Si <:'ligc 
Si. d cuadro de d1álogo Guardar Como aparecerá si no ha dado nombre al 
;Jrchi,·o. 

Nota 

Obv1amente. no obtendrá ningún aviso para guardar su_ documento si Ud. o 
la madre naturaleza corta el suministra eléctrico del ordenador. 

Cómo iniciar un nuevo documento 
En E~ccl n Word. cuando se pul'a en el hol<·lll t¡¡pevo o pulsa <Control> + 
<i\>. se abre una ventana de documento v;Jcía. En PowcrPoinl. Sé abre una 
nuen prcsent;IL·ión cPn la prc;:unta qué tiro de diapositil'a desea. Si usa el 

Fig. 4.20 
Pulst' 'obre el 
botón !Cerrdr) 
par.1 e errar un 
documrn!o 

Fig. -Ul 
)¡ in!l'nl,l cerrar 
un docunwnto 
llO guardc1do. u 
< u,1dro rle 
el ¡~IO,!..!O jp 

preguntaril ,¡ 
(JUH'ff:' guard.lr 
1," c,1mbios 

.. 
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~VEAS E "Cómo ini­
ciar un documento 
drsdr la barra de 
acceso directo", pag. 
29 

"'VÉASE "Cómo usar 
los asistentes para 
plantilla", pág. 24j 

... VÉASE 
"Comprender docu· 
mentas maestros y 

plantillas, pág. 571 

... IEASE "Cómo 
crear una presenta­
ción usando un asis· 
lente'', pág. ji8 

Fig. 4.22 
1:1 hoton llniuo 
de t\ UC\'0 

1 )oc u me 11 t o 1 

prr>cnta el 
cuadro de 
rli,llogn ~uevn 

'"" pl.lntdl,, ' 
,¡..;¡~tentb p.1r.1 

!.1~ .lplrlJCionc.•:. 
rll' ¡\,icro~oit 
( lii!Cl' 

1 

i 
- ! 

comando del menú _Archivo. Nuevo en un programa o pulsa en el hot<'>n 
!Inicio de Nuevo) Documento en la Barra de acceso directo de Microsoft 
Otlicc. el cuadro de diálogo Nuevo aparecerá con una serie de tichas en la 
parte supenor. tal y como se muestra en la figura 4.22. Las lichas presentan 
categorías geñcrales de archivos 4ue puede crear. En cada licha hay archi­
vos 4ue son plantilla~ o asistentes. Las plantillas son archivos 4ue pueden 
haber almacenado formatos. macros. estilos. texto y diversos menú' y harras 
de herramientas. Después de abrir una plantilla con el comando Archivo, 
Nuevo. aún será necesario darle al documento un nombre para ~uardarlo . 

· Los asistentes son una serie de cuadros de diálogo que le guían en los pasos 
a seguir para crear un documento o ejecutar una función. 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

Cuando elijo .IUbcarpetas con el botón Comandos v Coní1guracf(in no veo nin­
¡..:una subcarpeta. 

No se ven subcarpetas con la opción lista seleccionada. Deberá pulsilf en los 
botones Detalles, Propiedades o Presentación prE'Iiminar. Otra posibili<lad es 
que no tenga ningún archivo en otras áreas que coincidan con sm cnterios de 
búsqued.1. 
Sé que el' archtvo está eñ la carpeta, pero no lo veo. 

[s posible que tenga que usar la barra de desplazamiento en la pMte interior o 
derecha del cuadro de l1sta de contenidos. Otra posibilidad es qul' tenga crite­
' 1m de bú>queda que excluyan su archivo. PulsE' sobre el botón Nueva 
Búsqueda en un cuadro dE' d1álogo de archivo. Asegúrese <le que su tipo de 
archi\'O P> mrrecto en la lista desplegable Tipo de Archivos. 

".' . .,.. ' . ·~ . 
: ,.: ..: ~:~ :·; : ;~;; ~ {:~·. ~~f :: ~. 

Cómo usar las opciones guardar 
Aunque la mayor pane de las aplicaciones exigen que guarde sus archivos. 
Worcl v Excel le permiten-crear copias de seguridad a'í como establecer un 
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de guardado automático. Aún así. debería· utilizar el botón [Guardarj. el 
comando del menú o la tecla de método abreviado para guardar a menudo. 
es¡xcialmente después de emplear una significativa cantidad de esfuerzo en 
darle al documento el aspecto que de<;ea o antes de llevar a cabo una opera­
ción de envergadura en el archivo (como una corrección onográfica. una 
clasificación. una sustitución. un formato automático o una imponacitin 1. 
Puede utilizar la función Guardar Como para guardar diferente' revisione' 
del mismo archivo hasta que el proyecto esté compleio. 

Un archfv,·J de seguridad tiene un icono diferente y el nombre comienza con 
Copia de Seguridád de (véase la fig. 4.23). Ud. crea un archivo de <;egun­
dad despu6 de que haya guardado d archivo al menos una vez. Cuando 
guarda el archivo la segunda vez y todas las veces subsiguiente,, el proce­
dimiento de copia de seguridad asigna nuevo nombre al viejo archivo en el 
disco con el mismo nombre del archivo. jJero con un prefijo Copia de 
Seguridad. El documento en pantalla se guarda con el nombre original del 
archivo. Si necesita utilizar su archivo de seguridad cambie el tipo de archi­
vo a Todo' Jo, Archivos o escriba Copia de Seguridad * en el cuadro de 
texto Nombre de Archivo. Para iniciar el procedimiento de Copia de 
Seguridad. cliju -el comando Archivo. Guardar Como y despué' elija el 
botón de coman_9o Opciones. ) compruebe la casilla de verificación Crear 
Siempre Copia de Sc!!uridad. . -

Cop¡~ oe :egundad de Me-mo:.r~ndum :obre dlvt1s1Cn 

Memoranaum socre ovet~~Cn 

En \Vord y Excel. puede fiJar la función de guardado automático de mod<> 
que el programa guarde 'u trabajo a Intervalos de tiempo especificados por 
Ljd_ En Word. fije la función de guardado automático de e'ta manera: 

l. Elija Herramientas, Opciones 

:!. Pulsl' ,obre la ficha Guardar 

3. Compruebe la casilla de verificación Autoguardar cada e introduzca 
Jos parámetros de Minutos tecleando o usando Jos botones de incre­
mento. 

Si lu desea. para cambiar la Jocalizac1ón donde se !!uardan los archivo,, con-
linúe como sigue. o salte al paso 7: -

~- Pulse sobre la ficha de Localización de archivos 

5. En <-'1 cuadro de lista Tipos de archivo. pulse sobre Autoguardar archi-
vo' y elija el botón Modificar. 48 - -

6. En el cuadro de diálogo Modificar localización. e;criba el nombre de la 
lne:diY:It'iÓn rinnrlf-" fll!iPr'l Oll'-1rd•1r In<.. •trr•hi\lru· rl~ ¡\.,tnn11'1'"~"'~,..... "'"" ••• J. 

Fig . .¡_23 
El 1cono ele tipo 
de Jrchivo 
t .1mh1a pMd 

mostrar un 
archivo de 
seguridad. 
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Fig. 4.24 
Escnba el 
nombre de la 
carpetél dC' 
seguridad el 
cuadro de texto 
Nombre de 
Carpeta. 

Fig. 4.25 
·\ct tvP 1.1 opuón 
Autnguardar en 
el cu.1dro de· 
di,ilo~o Macros 
·\utomáticu' 
p<H.l ,1rtivar d 
!..!uard,1do 
J l J IOill,lltC <J. 

cuadro de texto Nombre de carpeta. tal y como se muestra en la ftgura 
4.24 y elija [Aceptar l. 

7. Elija el botón !Cerrar! en el cuadro de diálogo Opciones. 

~~~:t""iw.~·~- __ -_::: "3~~~~'~0~~~,:~; 
~-'~···"1 
_: ~: =·~:::; :~:;:-~:". 

:,")'~'0'<;;<,i<i.'C,•"''''<>;>O'L"''''''">"~~ti1 
~~a.~fC\~"'OO<; ... ..,.,~·"""d•·-'·oe~ :g ... .;....·~~··l<i::~~·~. 
,:; :~.:.;.:.. ;:. .;; ..,,,_. .• ¿__,... -..... i<-~~ ,._., .. , .. ~~"":"""O:. L..t =..·.. '. -~~ ... .,.,.._ •. ~ ~ <:-"':.:"~ !'.:-~ :~ :! ~-

Fije la función Autoguardar en fxccl de esta manera: 

l. Elija Herramientas. Macros Automáticos Disponibles. El cuadro de 
diálogo Macros Automáticos aparecerá. tal y como se muestra en la 
tigura 4.25. 

Nota 

El cuadro de diálogo Macros Automáticos puede tener un aspecto distinto 
en su pantalla debido a su instalación. 

2. Active la casilla de verificación Autoguardar y elija [Aceptar]. 

3. Para activar Autoguardar. elija Herramientas, Autoguordar. El cua­
dro de diálogo Autoguardar aparecerá . 

.t. Active la ca>illa de verificación Autoguardor cada y rellene el paráme­
tros Minutos. 

5. Elija [Aceptar] para v'blver al documento. 
.. 
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Cuando reinicia Word tras un problema de coniente, el archivo puede apa­
recer automáticamente en pantalla debido a la función de guardado automá­
tico. En Excel. el programa le avisa para que le dé un nombre al archivo si 
todavía no lo ha guardado. 

Cómo usar las propiedades de archivo 
En la antigua versión de Windows el nombre de los archivos estaba limita- 1 ,. ·.'5¡¿··¡ 
do a 8 caracteres más una extensión de ti-es caracteres. Windows 95 y . ~ 
Microsoft Office han ampliado notablemente la capacidad hasta 255 carac-
teres. Si necesita algo más que el nombre de su archivo para identificar un 
documento. ahora dispone de mucha~ propiedades que puede rellenar en la 
función de nuevas propiedades. 

Cómo ver y editar las propiedades de archivo 
Puede iniroducir o ver propiedades de archivo de muchas maneras. Las lis­
tas siguientes describen algunas manera~ de usar las propiedades de archi-

.:..:. . 
vo. 

Pam ver yn1odificar las propiedades de archivo: 

• Con el archivo abierto en Word. Excel. o PowerPoint. elija Archivo, 
Propiedades. · 

• En un cuadro de di<ílogo, seleccione el archivo y pulse sobre el bot!Ín 
!Comandos] y !Contiguración]. Después elija Propiedades en el menú. 

Para ver 1<• ~ propiedades únicamente: 

• En un cuudro de diálogo. sdeccionc el archivo y pulse sobre el botón 
[Propiedade·s] .. Las propiedades del archivo seleccionado aparecen en 
una área pe4ueña por la que puede moverse con una harra de desplaza­
miento verticar. tal y como se muestm en la figura 4.26. 

. Sólamente puede imprimir las propiedades de los archivos Word. Elija 
Archivo, Imprimir y en la lista desplegable Imprimir elija Resumen. 

Fig. 4.26 
1 kspl:lll'~e !'11 

PI ru,,dro de 
lis1.1 clt> 
ronlcnido~ par.1 
ver más 
propiedades. 

· . 
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Fig. 4.27 
La página 
General en la 
hoja 
Propiedades 
muestra 
información 
acerca del 
archivo. 

Un repaso a las propiedades del archivo 
Dependiendo de cómo haya introducido la~ propiedades de archivo. verá un 
cuadro de diálogo similar al que se muestra en la figura 4.27. En el cuadro 
de diálogo Propiedades aparecerán hasta cinco fichas. Las fichas se descri­
ben en los siguientes apartados .. 

Ficha general 
La figura 4.27 muestra la página General de un documento de Word. El pro­
grama ha introducido la información en esta ficha. La información incluye 
lo siguiente: 

Ficha Resumen 
La figura 4.28 muestra la página Resumen, donde puede introducir infor­
mación acerca del archivo para ayudarle a organizar el archivo y a locali­
nrlo más tarde. Elija cualquiera de los cuadros de texto (Título, Asunto, 
Autor, Director, Compañía, Categoría, Palabra-clave o Comentarios) 
introduzca el texto que desee. Aunque puede introducir más caracteres. sólo 
podrá ver 42 en cada uno de los campos excepto Comentarios. El campo 
Comentarios tiene una área de visión grande y puede utilizar la barra de 
desplazamiento vertical para ver más texto del que cabe en el cuadro de lista. 

Ficha Estadísticas 
La figura 4.29 muestra le página Estadísticas. Esta información le dice cuán­
do se creó su archivo, y cuándo se modificó, se accedió a él o .se imprimió: 

Jtem 

f',;ombre de archtvo 

Tipo: 

Localización: 

51 

Descripción 

En la parte superior de la ftcha. el 
riombre muestra asimismo un icono 
que representa el tipo de programa. 

Tipo de archivo. Este e¡emplo muestra 
Documento Microsoit Word. 

Nombre de carpeta que contiene al 
archivo. 



ltem 

Tamaño: 

Nombre MS-DOS: 

Creado: 

Modificado: 

Usado: 

Atributos: . 

Atributo Sólo Lectura 

Atnbuto Arch1vo 

Atributo Oculto 

.'\tributo Sistema 

--
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Descripción 

El tamaño del archivo se muestra 
tanto en KB (kilobytes) como en 
bytes. 

El nombre convertido basado en los 
seis primeros caracteres del nombre 
del archivo, un punto, y la extensión 
del tipo de archivo. U ti !izará este 
nombre si copia el archivo a un siste­
ma DOS: 

La fecha en que creó (o cqpió por 
primera vez) el archivo. 

La última vez que guardó el archivo. 

Si está viendo el archivo en este 
momento, la fecha de hoy. 

No puede cambiar estos atributos 
desde el comando del programa 
Archivo, Propiedades. pero sí puede 
modificarlos si introduce las propie­
dade; a través del Explorador. 

Puede leer el archivo pero no guar­
darlo con el mismo nombre. 

El archivo ha sido modificado desde 
l,1 Liltima•copia de seguridarl 

El archivo cst,i normalmente oculto 
de las listas de archivos . 

El archivo es un arch1vo del si>tema 
necesario para hacer funCionar el sis­
tema operativo y no debe ser modifi­
Ci.ldo. 

Fig. 4.28 
RPIIene la 
p.igina Resumen 
dro la hoja 
l'ropiedades 
pi.lra que ll' 
avude a 
Pncontrar o 
administrar su 
archivo. 

. . 
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Fig. 4.29 
La página 
Estadísticas 
muestra 
iníormación 
acerca de 
iechas, horas, 
edición y 
long1tud de 
documento. 

Fig. 4.30 
L1 p~ginJ 
ContPnido 
mucstrJ e ,1da 
titulo rle 
dl,lpositl\',1 pJra 
,lrthl\'O') 

PowPrP<H nt. 

quién lo guardó por última vez; cuántas veces ha sido revisado. y cuál es el 
tiempo total de edición del mismo. Asimismo, Word incluye la longitud del 
documento en páginas. pám1fos, ·líneas, palabras, caracteres y bytes. 

Ficha Contenido 
La información en la página Contenido depende del tipo de archivo que 
tenga. Si el archivo es un archivo Excel, aparecerán los nombres de la hoJa 
de cálculo o de los módulos. Si el archivo es un archivo PowerPoint. apare­
cerán los nombres de cada diapositiva así como información sobre el for­
mato (véase la fig. 4.30). Un archivo Word muestra sólo el Título de-la pági­
na Resumen. 

~~~[~~::-:=::="' ....... ~IW.o;niP<" 
~ .. :-·~ 

Ficha Personalizada 

;,::::.::: 
.~~,~ .......... ~ ... Cf!Ndpo • ., 1 
A.l-..... <a.oe..,~• ... ? 
.u ........ Ql.e ... ~ ... ~ 
h~ooec..:n 

tf't.-we•t\roc:lclrw..,o? 

·~-,.. ................. luluo ·-

Si quiere crear sus propias propiedades, dispone de mucha 1lexibilidad con 
la página Personalizada. Puede añadir sus propios nombres de campo y 
valores para cualquier propiedad que desee (véase la figura 4.31 ). 

:u 
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Como usar las propiedades de archivo :,___12_7_ 

Para agregar sus propias propiedades, siga estos pasos: 

l. Elija Archivo, Propiedades. 
2. Pulse sobre la ficha Personalizada. 

3. Escriba el nombre de su campo en el cuadro de texto Nombre o elija 
entre uno de los más de 20 nombres de campos del cuadro de lista des­
plegable. Incluidos en la lista desplegable hay ítems como Comprobado 
por. Departamento. Origen y Registrado por. 

4. El:1:1 el tipo de dato de la lista desplegable Tipo/. Los tipos incluyen 
Texto. Fecha. Número. y Sí o No. 

5. Escriba un Valor en el área Valor o elija Sí o No (si el tipo de dato es Sí 
o No. verá únicamente opciones Sí. No). El valor tiene que coincidir con 
el lipo de dato. 

Nota 
. . .. ' . . . :: .~:; ~ ~:3:-~:~.;-. ~:;::~~:i~~~:::.:~:-~ 

Si activa la· casilla de verificación VU1CUicir. ;<foiíiénidó''de':la· página de 
.·:Personalizado, el cuadro dé Valar iérldiá~u~ir:Ji$)iespl~l~ de donde 
· podrá elegir íterhs dentro del:docuinentó:a·vincúlai;:táleS:Con\6 uíúimca­

dor en Word o una celda con nombre en Excel. :·: .~:~~:~:):;,' :_:_.·· .. 
:·· -~-':: ·-·~:-~: :~ .~-.\~;-:,;:;·.-~~ ... , .... 

li. Elija el botón de comando Agregar. 
7. Repita los pasos 3-6 para más campos. 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

Nu veu cinro 1ich1s en mi hoia de Propiedades. 

-.... "_,·, .. . 

•\>eg[~rc><' dt' que est;i usdndo el archivo original, y no un nombre ahreviJdo. 
cuando mrrL· las propiedades de archivo. 

Necesito a~ociar mis ducwnentos con números de cuenta . 

. Abra el arch1vo y el1j<J Propiedades de Archivo y pulse sobre la Íicha 
Personalizado. Pulst' sobre el cuadro de texto Nombre y escribJ Nt.lll1l'ro de 
C:lll'ni,L Flqd un Tipo y escnba el número en el campo Valor. 

.r .. 

;:,~-.z.,,,..,. '·-""'~ f ~~ T~n 

· ""~ '"'"' ':í.IJrUJ N......,0 

. ~-;; ·;.: _'," :. 

Fig. 4.31 
Un con¡unto 
pf'rt>f JOdl1zado 
de propiedades 
Word puede 
1ncluir Id 
mformaciUn 
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Administración de archivos q árl!ils de trabajo 

Cómo imprimir documentos 
P;¡ra impnmir o ver una presentación preliminar del documento en curso. 
puede utilizar comandos de menú. botones de barra de herramientas. o tecla, 
de método abreviado. Como se mencionó en un apart;JdP ;unerinr. puclk 
imprimir uno o más archivos pulsando con el hotón derecho del ratún en un 
nombre de archivo del cuadro de diálogo Abrir y eligiendo después d 
comando Imprimir. · 

Cómo imprimir todo el documento o parte del 
documento 

P;¡ra imprimir el documento en curso. elija el comando Archivo, Imprimir, 
presione <Control>+ <P> o pulse sobre el botón llmprimirl de la b;ma lk 
herramientas Estándar. 

S1 usa el botón [Imprimir] o la tecla d.e método abreviado. se 1mprirnir;'¡ el 
documento entero. Si utiliza el comando del menú. aparecer;\ un cuadro de 
diálogo similar a la figura 4.32. presentando más opciones. 

Las opciones en el cuadro de diálogo Imprimir le pennitcn imprimir el docu­
mento entero. la página en curso. páginas especítica-; o texto seleccionado. 
También puede especificar el número de copia, a impnnm. En el cuadro de 
texto Páginas en Word o en el cuadro de texto Diapositivas en PowerPoint. 
puede saltarse páginas (puede teclear 1-2. 4-7 o sencillamente Ll- para 
1mprimir desde la página 13 al final del documento!. 

Cómo modificar las opciones de impresión 
S1 ljUit:re r~al1zar opnone' de impre,ión adicionales. u'e el cuadro de diálo­
go Preparar Página. mostrado en la figura 4.33. Las opcione' en este cuadre 
de diálogo le pem1itcn fijar márgenes. imprimir encabezadm y pies de pági· 
na. e'pe_cificar la orienta~jón de la impresión y modificar lo' parámetros de 
la 1mprc,ora. '' 
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-------------------------'----
Aplicación Comando de Menú 

Word Archivo, Preparar Página 

Ex e el Archivo, Preparar Página 

PowerPoint Archivo, Preparar diapositiva 

Para modificar márgenes. tamaño de papel y otras funciones. use el siguien­
te comando: 

Para cambiar la impresora. elija una impresora de la lista desplegable en la 
sección Impresora del cuadro de diálogo Imprimir. 

Tabla 4.5 Opciones de Presentación preliminar · .- · .. 
' : . . -

Opción 

Modilict~r márgenes 

Ver f<egl~ ¡para cambrar 
mJrgene~. sangría~ y tahui,Ktone~l 

\urncn1,1r/Zoom 

Zoom f-'11 drferentes tamJ.ño'i 

P~~in,J- rmilirples 

!mpr11111: 

Prep,H<~r P.ígrna 
trr JI< u,1dro de 
rl1.ilng< J Prepdrar P.lgrnal 

Word 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Ex ce! 

X 

X 

X 

X 

X 

Fig. -U3 
Puede 
espec!ltcar 
upnones de 
ln1~)restón 

dciiuonale~ en 
el cuadro de 
dililogo Prepdr~Ir 
P,lgrnJ de Excel 

.. 
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Fig. D4 
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Fig. 4.35 
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Cómo usar la Presentación preliminar 
Aunque su pantalla muestra lo que verá en la página impresa. Word y Ex ce! 
tienen una opción Presentación preliminar que le permite ver la página 
entera (o más de una página). incluidos los encabezados y pies de página. 
números de página y márgenes. Para entrar eh Presentación preliminar 
elija el comando Archivo, Presentación preliminar. La tabla 4.5 muestra 
!m; funciones disporiióles mientras se está eri modo de presentación prelimi­
nar. 

La figura 4.34 muestra la Presentación preliminar de Word. y la -+.35 la 
Presentación preliminar de ExceL 

Para modificar márgenes. pulse sobre el botón Márgenes o [Ver Regla[. 
mueva el puntero del ratón a la parte superior o lateral hasta que cambie a 
una doble flecha negra y arrastre el margen. Para aumentar. pulse sobre el 
botón f Aumentar! (Word) o Zoom (Exce!) y pulse sobre el documento en 
donde quiera aumentar. Para desactivar el aumento, pulse >.obre el docu­
mento otra vez. En Word, para editar el documento, pulse sobre el botón 
[Aumentar] para desactivar el aumento y activar la edición. En ExceL para 

" " usar Ajustar a. elija el botón Preparar Página. pulse sobre la ficha Página 
y elija Encajar en y rellene los cuadros de texto Ancho por Alto de la 
Página(sl. 

. ---

··. ··. 
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.... . . . --
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Conmutar entre documentos 
Cuando abre más de un archivo a fa vez. tiene una ventana para cada archi­
vo. puede conmutar entre documentos abiertos de cualquiera de las siguien­
tes maneras: 

• Elija el documento abierto en la parte inferior del menú Ventana. 

• Pulse <Control> + <F6> para desplazarse por los documentos abiertos. 

• Si partes de un documento son visibles en pantalla, pulse sobre el que 
quiera ver. Si un documeñto está minimizado. tal y como se muestra en 
la figura 4.36. realice una doble pulsación en su icono. 

,.__ ---

Si quiere copiar información de un documento a otro. puede mantener visi­
bles dos o más ventana~. En Word. Excel y PowerPoint puede utilizar la fun­
ción arrastrar y colocar para mover o copiar ítems de una ventana de docu­
mento a otra. Para mover. sólo pulse y arrastre el ítem a otra ventana: para 
copiar. mantenga presionada la tecla <Control> mientras arrastra. 

~VÉASE "Conmutar 
entre programas", 
pág. 38 

Fig. 4.36 
F n l:vord u otr.¡ 
apllc.Kión 
cu.llquieril, 
pube ;obre el 
botón Min1mJzilr 
pilril reducir el 
doc...:umPnto a un 
Jcono; realice 
un<J doble 
puiS<lCJÓn en el 
termo para abrir 
el documento. 

Fig. 4.37 
rn Word, elija 
Ventana, 
Organizar Todo 
péJra organizar 
L1s ventanas de 
lo; dot umentos 
l!n forma 
horrzontal. 

.. 
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Fig. 4.38 
ln hccl. t>IIJil PI 
comando 
Ventana, 
Organizar, En 
Mosaico para 
presentar las 
vflntanas en 
cu,1rlrado' dP 
1gual tamtifHJ. 

Fig. 4.39 
rn I'O\'I'eri)Oiflt. 
el1jd <'1 comando 
Ventana, 
Cascado ll•"" 
.lpiÍar l-1:::. 
Vl'llt,ma~ de 
d1H:Uil1l'l110. 

.,., ..... "~ , ... . ' ...... , .......... ~ ... . 

• En Word. elija el comando Ventana, Organizar todo. para vi,ualiLar 
lm documentos tal y como se muestra en la figura 4.37. 

• En E \Ce l. elija el comando Ventana, Organizar. Aparecercí un cuadro 
de dtálogo. preguntándok cómo quiere organizar las ventanas. La 
opCllin en Mosaico presenta las ventanas en pequeños rectángulos 
',·0a,e la tlg. 4.38). Horizontal presenta las ventanas en filas (como 
\\'ord 1. Vertical las muestra en columnas. Cascada apila las ventana,. 
dc¡ando 1cr l~t' barra' ck titulo de cada una de las ventanas. 

• En PuwerPotnt. elija el comando Ventana, Organizar Todo para pre­
sc!11ar los docume111os en fom1a de Mosaico. También puede elegtr el 
comando Ventana, Cascada para apilar las ventanas. mostrando bs 
barra' de título de cada una de las ventanas. 

' Cuando ,·arios documentos están visibles. una barra de título oscura indica 
que' 'cntana está activa. Para activar otra ventana. pulse sobre ell?. Para 
mostrar una de las ventanas a pantalla completa. pulse sobre el hotón 
Ma.simi~ar o realice una doble pulsación en la barra de título. 
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Capítulo 3S 

f~~~~~·~St 

. e, . . . 
t omo 1n1c1ar 
:Apl.icaciones 

para. 

por }eff Bankston 

Las aplicaciones de Microsoft Office le ofrecen una serie de entornos l·a­

riados y divergentes para llevar a cabo tareas comerciales. El cuaderno qut: 
unifica todos estos entorno' e' OLE 2.0 (vinculación e incl-ustación de ob­
jetos) y el programa que controla OLE 2.0 es Visual Basic para Aplica­
ciones (VBAf. VBA es un entorno de programación que será finalmente 
rJ .l!'.l.l¿,'JJ.;J,ir .<if>-.IJ:I.i.t.[TD ,mm w.d.i.!.> .W5 np.l,i.r:a.c.0.TJe5 !k M.i.r:rD.'i.9fl Dft;i.a:. ou; 
es un,¡ extensión del enromo \Vindows yuc permite ,·incular una apli~<J­
ción al archivo de datos de otra aplicación directamente en su propio ar-

. chivo tfc datos. La combinación de archivos de datos es una poderosa he­
rramienta que podrá utilizar en VBA. 

En este capítulo aprenderá a: 

• Comprender Visual Basic para Aplicaciones 

• Comprender la diferencia entre Visual Basic par<J Aplicaciont>.s y oJms 
kn~uajes Basic 

• Utili~ar Visual Basic para Aplicaciones para automatizar tareas 

• Crear pequeño-; programas en el lengua¡e Visual Basic para Aplica­
cJont:'-~ 

:ómo comprender Visual Basic para 
\plicaciones 

Visual BasiL· para Aplicaciones e' un entorno de programación.hasado en 
el len~ua_ie de programación Visu~tl Basir para Windo.ws. VBA ocupa el 
lugar de lm ruJimentarios lcn~ua¡es de pro~ramación de macro que 'e en­
cuentran generaln1ente en la~ aplit:aL·Jnne, . 

. ·\dernüs de ser una poderosa herran11cnta para desarrollar aplicaciones. 
VBA husca conciliar la diferencia entre la facilidad de los lenguajes de 
macro y la necesidad de lenguajes de programación orientados a objetos. 
Los nuevos usuarios pueden grahar sus acciones y crear macros sin nece­
sidad de aprender las cornplejidaJes del lenguajf!8De hecho. gratiar accio­
nes y oh~ervar luego el código grabaJo e' la forma más fácil de empezar 
a aprender VBA por su cuenta. 
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~ VÉASE "Cómo 
vincular una ho­
ja de cálculo de 
Excel a un docu­
mento de Word" 
pág. 90. 

~VÉASE "Cómo 
vincular datos 
entre hojas de 
cálculo de h­
cel", pág. 90. 

Cómo iniciar Visual Basic para AplicaciOnes 

En la actualidad. en Microsoft Otlicc para Windows 95. VBA se encuen­
tra por completo desarrollada únicamente en ExceL Word contiene su pro­
pio lenguaje de programación. llamado Word Basic. que e' un poco dis­
tinto de VBA. PowerPoint no contiene un lenguaje de programación. 

Microsoft planea integrar a largo plazo VBA en todas sus aplicaciones 
principales, incluyendo MS Access para Windows 95. Microsoft ha mar­
cado ya el comienzo con la difusión actual de sus productos. Dado que 
VBA se implementa en otras aplicaciones. podrá usar los procedimientos 
desarrollados aquí en las otras aplicaciones con muy pocas t> Gt'i ninguna 
modificación. 

Comprender los objetos 
La diferencia entre Visual Basic pam Aplicaciones y otros lenguajes de progrJ­
mación Bw;ic radica en que VBA está orientada par.! objetos. Ya ha visto obje­
tos en acción dentro de Microsoft Office. En el Capítulo 30. "Cómo trabajar con 
Asistentes, múltiples documentos, cortar, copiar y pegar". ha incrustado gráfi­
cos (objetos gráfico) y rangos de Excel (objetos mngo) en los documentos de 
Word. Estos objetos saben cómo manipularse y mostrarse a sí mismos. incluso 
cuando están incru~tados en un documento de otra aplicación. Visual Basic pa­
ra Aplicaciones aprovecha estas capacidades para controlar estos objetos. 

VIsual Basic para Aplicaciones utiliza un modelo de programación orien­
tado al objeto. Si comprende los programas orientados a objeto (ÜÜP). le 
resultará 'oencillo entender el uso que VBA hace de ellos. Si no sabe cómo 
funcionan estos programas. no se preocupe. ya que el concepto no es tan 
complicado como parece. 

Los ohjcros VBA representan una forma conveniente de almacenar y ocul­
tar datos y codificar un pro~rama. En lugar de escribir un programa para 
manipular algunos valores de datos. encapsula los Jatos y el código que 
los manipula dentro de un objeto. A panir de ello. sólo deberá acceder al 
objeto para utilizar n ver los dato<>. 

Puede ver e>~ a capacidad· en acción cuando incrusta un objeto de una apli­
cación en otra. El objeto Incrustado se autogobicma y el objeto en el que se 
incrusta t;tn sólo debe ofrecer al objeto incrustado un lugar para desplegar­
se. Cuando adjunta un botón de Visual Basic a un<.~ hoja de cálculo. por 
C.Jc·rnplo. la hop de dlculo no necesita saber cómo hacer funcionar el bo­
tón cuando pulsa -el botón se ocupa de ello. 

En cúdigo. hace casi lo mi'omo. No intente manipular los datos de un ob­
.JClo directamente. envíe mensajes al objeto y deje que éste haga el trabajo. 

Lo, objeto., VBA incluyen botones. ítems de menú. rangm de celdas de ho­
p de dlculo e incluso una ho¡a de cálculo. es decir casi todo lo que pue­
de ver en panwlla mientras una aplicación se está ejecutando en un objeto. 

Comprender objetos en Visual Basic para 
Aplicaciones 59 

Podr;Í vi-;uali;:ar los objetos de Visual Ba,ic como una 'oeric de contene-
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. dores (véase la figura 35.1 ). El contenedor más grande es el objeto Apli­
cación. que es el programa que está ejecutando actualmente. como por 
ejemplo. Exccl. En Excel. el objeto Aplicación contiene objetos Menús. 
objetos Control. objetos Libro de Trabajo. etc. Dentro de los objetos Libro 
de trabajo se encuentran los objetos Hoja; (hojas de cálculo. hojas de ma­
.cro. hojas de módulos. hojas de diálogo. etc.) y dentro de los objetos Ho­
ja se encuentran los objetos Rango (rangos de celda). Otras aplicaciones 
contienen objetos similares para cubrir sus necesidades específicas. Yéa­
'e b documentación y ayuda en pantalla para las diferentes aplicaciones 
de Microsoft Office para acceder a una lista de los objetos que contiene 
cada aplicación. 

Módulos de hoja 

Apltcación 

Hojas 

Libro de 
trabajo 

Nota 

Las celdas individuales no son objetos en Excel. pero se accede a ellas co­
mo objetos Rango que a su vez contienen una celda o un rango de celdas. 

Cómo acced~r a objetos 
Para tener acceso a un ob1eto específico de Visual Basic para Aplicacio­
nes. ueberü comenLar con el objeto contenedor más externo. seguido por 
un punto. seguido pm el sigutente objeto contenedor del interior. seguido 
por un punto. etc .. hasta alcanzar el objeto deseado. Para acceder a la cel­
da 85 en un:.J hoj:.J de c<ilculo de Exce/ cuyo nombre es HojaJ en un lihro 
de. trabajo denominado Libro2. por <::jemplo. f6Sdría utilizar· la siguiente 
rctcrcncta: · 

.-\p¡J/iuuion. a-iJrkhooksr .. Lihm:!. .. 1. a"orkshccrsr "JI oia3" !.Range( "85" ¡ 

Fig. 35.1 
Fl modt>lo objeto 
\'hU.ll R.1sir p.1r.1 
·\u/ re acrnne:-. 
n Hltencdore:-. 
df'nlro de 
C<llltcne(lore~. 



704 ) tiJ.Hfflf$1) Cómo iniciar Visual Da sic para Rplimiones 

Dado que Visual Basic; para Aplicaciones trabaja con obJCIO.,. cada apli­
. cación que registra su objeto con el sistema operativo de Windows pone 
dicho objeto a disposición de Visual Basic. Por eso. incluso si está ejecu­
tando Visual Basic para Aplicaciones en otra aplicación. podrá acceder a 
un objeto en Excd casi de la misma forma en que lo haría 'i estuviera tra­
bajando en Excel. La única diferencia radica en que deher;í incluir el nom­
bre que utilizan las otras aplicaciones cuando se registran para especificar 
el objeto Aplicación .a.usar. Por ejemplo, puede utilizar la >iguic'nte refe­
rencia en Projectpara acceder a una celda en Excel: 

Exi·l'i.Application. Workhooks( .. LihriJ2 .. J. Workshcets( .. J-1 oj,¡J" !.Ron­
f.:!'( "85") 

Esta referencia puede resultar demasiado larga_ por In que Visual Basic pa­
ra Aplicaciones realiza una suposición que k pem1itirá omitir algunos 
contenedore>. Para cada contenedor no mcluido en la parte i1quierda de la 
referencia a un objeto (como por ejemplo la referencia al libro de trabajo 
o a la hoja de calculo). Visual Basic para Aplicaciones presupone que el 
objeto actualmente activo de este tipo es el que está siendo referenciudo. 

Por eso. podrá casi siempre omitir la aplicación. así como también el li­
bro de trabajo. Sin embargo. deberá tener cuidado y-asegurarse de cuales 
son los objetos activos antes de omitirlos en la especificación. Omitir los 
contenedores agiliza sus procedimientos. Si omite todo pero consen·a el 
objeto Rungo. su código siempre se aplicará a la hoja actualmente activa. 
por lo que no deherá cambiar el nombre de la hoja para aplrcar su código 
a una hoja diferente. Además de las hojas y libros de trabajo nombrados. 
podrá u~ar Jo, objeto> ActiveWorkbook. · ActiveWorksheet. ActiveCell 
para relúenciar los objetos actualmente activm sin necesidad de conocer 
sus nombres. 

Nota 
Recuerde que si utiliza nombres de libros de trabajo y hojas específicos en 
sus procedimientos, éstos funciona~án sólo en esos libros de trabajo nom­
brados y procedimientos. Al omitir parte de una especificación de objeto, 
hace que el código pueda aplicarse a todos los objetos de la misma clase 
que ha omitido. 

Comprender clases y colecciones 

Una (las<' de objetos es una referencia a un tipo o clasificacitín general de 
objetos. En Vrsual Ba-.rc panr Aplrcacione>. por ejemplo. cada celda oran­
go de celdas en una hoJa de calculo es un objeto Range. que es un ejem­
plo de la clase Rangc. 

Si combina todos lm objetos de una clase específica en un grupo. ese gru­
po se denomrna coleccirín. Por eso. todos los libros de trabajo en el obje­
to Applicatron están en la colección Workbooks. y todas las hojas de cál­
culo dentro ele un libro de trabajo. se encuentran en la colección 
Worksheets. De esta forma. todas las hojas ele dlculo están en la colee- •· 
ción Sheets. lo que incluyé 1odos los tipos· de hojas (hoJas de cúlculo. de 
gr:ífico. de módulo y de diálogo) dentro de un libro de trabajo. 
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Cómo acceder a colecciones 
Las colecciones le permitirán acceder a la mayoría de los objetos. Para ac­
ceder a miembros específicos de una colección. coloque después del nom­
bre de la colección ya sea una cadena que contenga el nombre del objeto 
o un número entero entre paréntesis. Por lo tanto. Worksheets("Hoja 1 "), 
se refiere a la hoja denominada Hoja 1, mientras que Worksheets(2) se re­
fiere a la segunda hoja de cálculo de la .colección compuesta por todas las 
hojas de cálculo del libro de trabajo activo. Si desea acceder a la celda B.'i 
en la tercera hoja de cálculo dentro de un libro de trabajo denominado Li­
bro2, podní utilizar la siguiente referencia: 

Workbooks(" Libro 2"). Worksheets {J). Range(" 85") 
Si omite el número y el paréntesis cuando referencia una colección. la re­
ferencia se establece para todos los miembros de la colección. 

Atención 

Tenl.{2 cú.id?do c.ua.wio Llli.liza nú.rne.,.os p.ll'"ll seleccionar ob¡'clos a7 

una colecciqn. Si agrega o elimina miembros de una colección, la 
numeración de todos los otros miembros de la colección puede 
cambiar \' sü número podría seleccionar un ob¡etQ dif~r~n.~t;, .. 

Comprender las propiedades 
La información de un objeto es lo que se denomina propiedad de un obje­
to. La mayoría de las propiedades son legibles. aunque no todas pueden 
escribirse o modificarse. Véase el apartado acerca de la ayuda en pantalla 
de Visual Basic para Aplicaciones para obtener una descripción de cada 
una de las propiedades. En la descripción de cada objeto encontrará una 
lista de las propiedades aplicables al mismo. 

Para un objeto del tipo Range (una o más celdas de hoja de cálculo). la 
fuente. el color. el tamaño de fuente. el contenido. etc. son propiedades de 
lecturaícscritura. pero su ubicación es sólo de lectura (las celdas no se de'­
plazan l. Las propiedadc, pueden refenrse a la información directa conte­
nida en un objeto. como por ejemplo el valf]r de una celda o a los valores 
de daros que controlan el aspecto :- comportamiento de un objeto. como 
por ejemplo el color. 

Los ,·aiPres de propiedad pueden ser cadenas de texto. de números. cade­
n•h ltigicas {True o False) o listas enumeradas. Una·lisra enumerada es 
una kaa de opcione' numerada. en la que el número se utiliza para selec­
cionar una opción específica. Por eJemplo. la propiedad Color de la ma­
voría de lo' ubtetm e' una lista enumerada en la que O es igual a ningún 

·color. 1 e' negro. 2 e> blanco. 3 es rojo. 4 e' verde. 5. es azul, etc. 

Para las listas enumeradas. VBA y las otras aplicaciones en Microsoft Of­
fice contienen listas de constantes predefinidas para utilizar en lugar de 
números. Usar las constantes resulta mucho rrliíS informativo que utilizar 
los mímerm. Las constantes aplicables a una· propiedad se encuentran lis­
tadas en la descrirción de la' propiedades en la avuda en nant~lla. Pnrlr:í 

Consejo J 

1Cad,1 obrero 11ene pr<>-
. p1eriarie; de tamaño. 
¡1orma v lolor. 
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acceder a una lista de constantes buscando consrames o ranahlrs en la 
ayuda en pantaHa y seleccionando los temas "Resumen de palabras clave 
de vanables y constantes .. y "Constantes de Visual Basic''. 

Cómo accedér a las propiedades 
La manera más sencilla para saber qué propiedades establecer y a qué \'i.l· 

lores. e~ iniciar la Grabadora de macros. realizar los cambios, detener lu 
grabadora y cop1ar en su programa los cambios de propiedad grabado:-.. 
Tamo Ex ce 1 como Word c1:1entan actualmente con grabadoras de macro. 

La sigmente es la sintax1~ que le permite acceder a la'\ propiedades de un 
objero· 

objeto.propiedad 

En e:-. te ejemplo. "objeto" es el objeto cuyas propiedades desea modifJc:Jr 
o ver y 

11propiedadn es el nombre de la propiedad. Si la construcción an­
tenor está en el lado derecho de la instrucción. está leyendo el valor de la 
propiedad desde el objeto. Si la construcción se encuentra en el lado il­
quierdo de la mstrucc1ón. está estableciendo el valor de la propiedad. pj_ 
ra establecer el valór de la propiedad Formula (el contenido de la celda) 
de la celda B5 en =ABS(S4) cuando B5 está en la hoja de cálculo Hoja 1 
(dentro del hbro de trabajo Libro2}, podrá utilizar la ~JgUiente instrucción 

WorkBooks("Libro2"). WorkSheets("Hoja 1 ").Range("BS").Farmula = 
"=ABS(S4)" ' 

Para leer b misma propiedad desde la celda y almacenarla de~de la nll~­
ma celda en la vanable miformula, podrá utilizar la mstrucción: 

miformula = 
WorkBooks("Libro2").Worl<Sheets("Hoja 1 ").Range("BS").Farmula 

Aquí se aplican las reg13s que conciernen a la omisión de objeto~ de lo~ 

contenedore~ (de..,cnta.., en "Cómo acceder a los objetos" antenormente en 
este capitulo). DJ.do que debe me luir un objeto con la propiedad. no po­
drá omitir el objeto Ronge para _obtener la fonnula en cualquiera que sea 
kt celda acti\'a Para ec;te caso u otros similares que traten objetos. algunas 
propiedadc::-. e~pcciales de\'uelven el objeto actualmente al:tivo o selc:ccio­
nado. La t<tbl:J .\5 1 lista esta'> propiedades especiales. 
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Propiedad 

ActiveCell 

ActiveChart 

ActiveDialog 

Active Sheet 

ActiveWorkbook 

Selectioil 

Cómo acceder a las propiedades ' 707 
----------------------~--~------

Descripción 

La c_e~da activa en la ventana activa 

El gráfico activo en un libro de trabaJO 

La hoja de diálogo activa en un libro de tra­
bajo 

La hoja de cálculo, gráfico. módulo u hoja 
de diálogo activa en un libro de trabajo 

El libro de trabaJO activo en una aplicación 

El objeto actualmente seleccionado en la 
hoja actualmente seleccionada 

Atención 

AseFúrese de que un ob¡eto de/lipa esperado sea el ob¡eto acti­
vo antes de intentar usar las prop1edade" activas, como por ejem­
plo ActiveSheet, en un proced1m1ento. S1 un ob¡eto del t1pn espe­
cificado no e::. un objeto act1vo. estd!' propiedades no devolverán 
nada ~, es posthle que el procedimiento que las utilice fracase. 

Para obtener la fonnula conten1da en la celda acuva de la ho¡a de cálculo 
Hoia3, por CJemplo. podrá utd1zar la s1g:UJente Jn'\trucción: . 

miformula = 
WorkBooks{"Libro2"), WorkSheets{"Hoja 1 ") .Range("B5") .Active· 
Ceii.Formulo 
S1 Libro2 ~ Hojo2 "on el libro de trabaJO y la hop de cálculo activo~ ac­
tualmente. podrá u ... ar la JnstruccHln. 

miformula = ActiveCeii.Formula 
Si Libro2 ~.-.el libro de traha¡o activo pero Hoja3 no es nece~anamentc la 
hoja dt: cák\do activa. podni utiltzar la ~lgUJcnte m~trucción: 

miformulc • WorkSheets{"Hoja3").ActiveCeii.Formula 
Si desea acct:dcr ..1 !..1 celda B.'i en cu:.tlqu1er hoJa 9e cálculo activa en Li­
bro2, podrá ut!l11ar la .-,¡gu~t.•nte instruc.:non: 

miformula = Workbooks{"libro2").ActiveSheet.Range("B5").Formula 
Todo lo que 'L' encuentra a l..1 IZqUierda del últ1mo punto debe ser con~i­
derJdo comn panc dL· un ohJL'Io o una colecc1ón de ObJelOs. 
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Comprender los métodos 
Los métodos de Visual Bas1c para Aplicaciones son bloques Ue ~:ód1g'' al· 
macenado<., en un objeto que saben cómo manipular los datos del ohteto. 
Para un objeto Range,_por ejemplo. el método Calculate hace que'" '"u<l· 
van a calcular las fórmulas de las celda'> seleccionadas y el método Clear, 
borra el contenido de la celda. Lo!-. métodos actúan sobre lo~ obJetos ~ h~" · 
datos que ésto~ contienen. en oposición a las propiedades que establecen 
valore~. Para aprender más acerca de los detalles específicos de los dlit..·­
rentes método~ y para descubrir qu'é método se aplica a cada objeto. véa­
-;e el apartado de ayuda en pantalla de V1suaJ Basic para Aplicactunc;-. 

Cómo acceder a los métodos 
Accede o ejecuta los métodos de un objeto casi de la m1sma fom1a en que 
accede a la~ proptedade:-. de un objeto. La diferenci~l pnncipal radica en 
que :,¡empre accede a una propiedad como pm1c de una formula. pero un 
método deberá ser parte de una formula sólo..,¡ devuelve un v:J.Ior. Elm~­

todo Rows, por ejemplo. devuelve una colección que conllcne toda .... la.., fJ­
Ia.., del rango. Para usar este método a fin de establecer la propiedad Row­
Height de todas la~ fila..., del rango actualmente seleccionado en :?.0. utillcc 
una fonnula como la :-.tgUJente: 

Selection.Rows.RowHeight = 20 
Para obtent.:r el número de filas de la selección actual. podrj u ..... ar el mé­
todo Rows para devolver una colecctón y b proptedad Count par~t dt·vo\­
vcr el número dt.: ítems en la coleccJón. tal y como ~e muestra~~ conunua­
ctón: 

numfilas = Selection.Row.Count 

Algunos método<> requieren argumenw~ para que funcionen Por eJemplo. 
el m~todo lnsert, cuando .'ie aplica a un objeto de upo Range, neCl:...,!l~l de 
un argumento que le indique cómo mover la~ celdas que ya están en la '-'t:­

h:cclón El método Rows nece:-.lla un número índice para ~eleccwnar una 
... ola fila en la colección de fila .... Dado que el mélOdo forma pane dl' un 
tomlUla. el argumento deberá ir entre paréntesis. Para obtener el alto de fi­
la de \..1 ~egunda fila en b colección de tila:-.. podrá utiliLar la siguiente m."­
trucción: 

AltodeFila = Selection.Rows(2).RowHeight 

S1 el mC10Jo e~t~ ~ólo '>lendo eJecutado y no forma pane de una lommla. 
coloqm· lo ... argumento' a la derecha de la re'feTenci~ al rn~rodo. Para utl­
li7ar el mérodll lnsert a fin de 1nscnar celdas vacía!-. en la selecCión actu.:¡l 
y dc~plazar la selección hac1a abajo para crear e~pacio. podrti u~ar c..,ta 
..,e11tl'nc1a· 

Selection.lnsert x 1 Down 

L1 ar~umenw c.., en realidad un número entero. pero la constante mempo­
rada se ullhLa aquí para que el cód1go ~ea má..., legible. Puede obtener la~ 
cumt.:mll.'" uKorpurada' qut: ~e aplican J un método en la de.<>cnpción de! 
m~TOdl' dc la ayuda en pantalb o puede buscar comtalllt'J o \'anahfr, en 
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la étyuda en pantalla y seleccionar los temas "Resumen de palabras clave 
dt: variables y con..~tantes"' y "Constantes de Visual Basic". 

Cómo crear procedimientos con la 
grabadora de ~acros 

La fomm más conveniente de aprender a usar Visual Basi~ para Aplica­
ciones es crear procedimientos con VBA. usando la Grabadora de macro~. 
Cuando actrva la Grabadora de macros y crea una hoja de cálculo. la gra­
badora e:-.cribe el código de Visual Basic que realiza las rmsrna~ accrones 
qu~ hace a mano. Examinado el código, podrá aprender a utilizar VBA 
para acceder y modificar lo<., ohJelm de una apli¡,;<H.:ión. 

En Jos ~igUlente!'> apartado!->. creará una simple hoja de cák:ulo que calcu­
la el impuesto sobre el costo de un ítem y luego calcula el costo total. La 
hoja de cálculo tiene una celda de entrada y dos celdas de salida calcula­
das. La celda de entrada acepta un costo y las celda.\ de salida muestran el 

.!rt}pucsto y el co ... ro rora l. 

Como iniciar la Grabadora 
Para preparar la hoJa de cálculo y abnr el cuadro de diálogo GrabJr nue­
\'il macro. \iga e:-.to:-. pasos: 

l. Si aún no Jo ha hecho. Jmc1c Ex ce! 

2. Ahra un nuevo libro de trabaJO eligiendo Archivo, Nuevo, seleccimlL' 
L1hro de trahaJO y pulse en 1 Aceptar.[ 

J. Elija Herramientas, Grabar macro, Grabar nuevo ma.cro y luego 
eiiJ<I el botón Opciones. Aparecerá el cuadro de diálogo Grabar nue\'a 
n11.1cro ( v.:a:-.c- la figura 3.5.~ l. 

4. En el campo Nombre de lo macro, escnba lmpuestoCifra. 
5. En el campo Descripción, e~criba esra línea: 

Crear uno hoja de cálculo para calcular el impuesto sobre un ítem 
6. DeJe Jo.., otro" <:ampo~ con los valores por defecto que se muestran en 

la figur<J. .~52 y cl(1a [Aceptar.] 
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Fig. 35.2 
1::1 cuadro clp 
d1<ílo~o Cr;:ÜJ<lr 
nueva macro le 
pcrrn1tf' 
establecer el 
nombre\' otras 
opCIOrlP'i para 
un nuevo 
pron•d1micnto 

..:. .:. 

Cómo \Diti!l IISU!I B!Sit pm Rplimiones 

El botón {Detener macro} aparece en una barra de herramientas tlOiante ~ 
la Grabadom de macros graba lo que hace. registrando todas la~ pub:..~­

ciones de tecla y pul~aciones del ratón hasta que pulse en el hotón 1 Dete­
ner macro.l 

Cómo grabar un procedimiento 

_.,\'!:-\SE ''Cómo rn­
lroducir datos", pjg. 
30j, 

11> \E \SE "Cómo se- · 
leccionar celdas ,. 
rangos", pá~ 309. 

..., \'fA~ t. "Cómo ior­
matear números", 
pag. 141. 

Para crear un procedimiento basta con crear la hoJa de cálculo comu ~ut'­
le hacerlo. Par:.~ crear una hoja de cálculo. ~iga estos pasm: 

l. Seleccione la celda B4 y escriba Costo. 

2. Seleccione la celda 85 y e!'>cn ba Impuesto. 

3. Selewone la celda B6 y escriba Total. 

4. Seleccione la celda C4 y escnba J2 .. tJ. 

S. Seleccwne 13 celda C5 y escriba =C4*0.0825 

6. Selecctone la celda C6 y escriba =C4 + CS 

7. Selecc1one la celda C4. ehja Formato, Celdas y seleccione la fich;1 r'hí· 
mero Se\ecc1nne el llpo de formato Moneda. seleccione el formato -
$1243,10 y ehja IAceptarl Reptta este paso con la celda C6. Reptla 
e!'. te paso con la celda CS. pero utilice el formato Número. 

8. Seleccione la celda C5. eltja Formato, Celdas y ~cleccionL' la ficha 
Borde:-.. 

9. En el cu..1dro de diálogo Borde~. en ... u parte ¡zquJerda pubc en lnfcnor 
para el emplazamiento del borde y en la zona derecha. pube en l'l <:ua· 
dro 1nlenor IZquierdo para el estilo. Pulse en !Aceptar] par<J continuar. 
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La hoja de cálculo deberá parecerse ahora a la que muestra la figura 35.3 

Cos1e 
lmpul'stos 
Tonl 

12 Pls 
1 o3! 

l3 Pls 

lrt harr~ de est.1do 1ndica que 
la macro !le e~tJ grabando 

Cómo detener la Grabadora 

', •, 

Detener la grabadora es una tarea .sencilla: simplemente pulse en el botón 
Detener macro. 

Cómo examinar un procedimiento 
Para examinar el procedimiento creado recientemente. busque la ficha 
Modulo 1 ~Huada en la pane inferior de 13 pantalla y pulse en ella. Su pro· 
ccdnmento aparecerá en pantalla y deberá parecerse al de la figura 35.4. 
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Fig. 35.4 
la grah.1dor.1 de 
macro" de Exn"l 
colocJ los 
tom,mrlo~ 
grah.t~:t<~ en un 
módulo. 1.11 v 
como se mues!rJ 
aquí pJrJ el 
protedrmlcnto 

j Consejo 

r! tl•dl!!o o.~r.1 cadJ 
r'lodulu 1 proted·­

mlt'nto ~r ,limdcend 
dt>nlro dt' IJ ho¡J dt­
C,llcuiL> \ '-e ~u.1rd,1 
e un di., ~rlit>ne pro­
biPm~\ fl.lrd comprrn· 
nrr .11i2tm cod1go, Dus­
uudo rn fdrcl(m 
[~pl'ml Ul' cOmo 
L'~,v \'rsuJI R,l'il{ dt> 
1.> f'l:r!(lr•JI PrPI"'IICf· 

h.lll 

Jrn;;•ll~:! ~' 1:"~' .:l 

!\1or·rC1 ¡;:r...r,;..H• ::>JUil!ló p~r s ... 1 .... ,.r:tnr c-. ituhHl 

Sub lmpue,t.o 11 
.l.et 1 ve•: '! 11. rormulaRlC 1 "Co~te" 

llanqe I"BS"· • se Leer 
J.et t ve<: e 11. rormu le.RlC 1 "lJ:r~puel!tO!I" 

Ae~ ¡veCe 11. rormulalHCl "Total" 

Ae~¡veCeJ:.ron:>ulaPlCl "1.:: 43" 

Aet lV<"Cel:. rormuh.fi 1( 1 "•P, ~ lJ c•o. DE!.? S" 
PanQ!! ,~ct"~l .Seleo;t 
Ao;t lV<"Ce 11. recmule.lll,:l ~~¡:¡ [ -2¡ C+ll[-l) e~ 

S<"lrtC:tlOn.NUI!b<"t:ron.,et wll,#tO $w 
¡~cf-J.se:<"ct .,, 

[~;1:~~~~.9.~.~~~~~~~i~t~"~'''~'""·"::;,,:;;.,;;¡,,,?.:·•.IT;¡¡¡¡.vr;;;:~ 

La lisia de lo.;; procedimiento., .,e muestra en la hsta 35.1 

Li<ta 35.1 El procedimiento lmpuestoCifra 

' lmpuestoCifra Macro 

' Crear una hoja de cálculo para colcular el impuesto sobre un ítem. 

Sub lmpuestoCifraO 
Range("84").Select 

ActiveCeii.FormulaR1C1 ="Costo" 
Range("BS").Select 

ActiveCeii.FormulaR1C1 ="Impuesto" 
Range("Bó").Select 

ActiveCeii.FormulaR1C1 = "Totol" 

Range("C4").Select 

ActiveCeii.FormulaR1C1 = "12.43" 
Range("CS").Select 

ActiveCeii.FormulaR 1 C 1 = "=R(-1 )C'0.0825" 
Range("C6").Select 

ActiveCeii.FormulaR1C1 = "=R[-2)C + R[-1)(" 
Qan-~J:•r .. 4:'1,SfaJft!"..t. 
Selection.Numberformat = "$#,##0.00" 
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Range("C6").Select 
Selection.Numberformat = "$#,#110.00" 
Range("CS").Select 
Selectíon.Numberformat = "o:oo• 
Selectíon.Borders(xiLeft).LineStyle = xiNone 
Selectíon.Borders(xiRight).LineStyle = xiNone 
Selection.Borders(xiTop).LineStyle = xiNone 
With Selectíon.Borders(xiBoHom) 

.Weight = xiThick 

.Colortndex = xiAutomotic 
End With 
Selection.BorderAround LineStyle:=xiNone 

End Sub 

S1_ oh!->erva esta li!'lta ! la compara con los pasos anteriores. podrá ver que 
cada paso corre'jponde a una o más líneas de código insenadas en el pro­
ce.dirniento. Existen tamb1én muchas .líneas adicionales en el procedi­
miento. ~on la~ que eslablecen los parámetros que no ha establecido de 
forma explícna al t:rear .<.U hoJa de cálculo. E.<.tas líneas adiciOnales apare­
cen cuando elige f Aceptarj en un cuadro de d1álogo que establece varios 
parámetros. Aunque modifique sólo un pardmctro en el cuadro de diálo-
20. al cerrar el cuadro !->C aJUStan todos Jos parámetros que se mue!'>tran en 
el cu;,.¡dro y se m ... ertan las 1 ínca .... correspondientes en el procedimiento que 
C!>.HÍ grabando. 

En el cuadro de diálogo~; ;;6i ;,¡;,;;;piÓ,: "iihsta ·;¿r;¡;lá opción Inferior 
(paso9), pero se insertan 8 lineas en el procedimiento, que eStablecen los va­
lores de todas las otras opciones. En muchos casos, podrá eliminar las lfne­
as adicionales del procedimiento sin modificar sus resul~ .· 

El proced1m1cnto aparece en color. con Jos comentanos en verde. las pa­
labra~ clave en aLul y todo lo demás en negro. La barra de herramientas de 
Visual Bas1c aparece flotando en la par1e derecha de la ventana del proce­
dimiento. La barra de herramienta.\ puede aparecer flotando o anclada en 
cualqUiera de .In-. lados. La ftgura .'55 muec;tra la funCIÓn de cada botón 
de la h;.~rra d,' ~ramJenla.\ de Vi..,ual Basic Lo'i pnmeros tres botones. de 
ÍI.4UÍcrJ;.~ ;..~ Lh.:r ... ::.:h;.~. :-.on ln..,cnar módulo. Exammador de objetos y Edi­
tor tiC menú:-.. Lo-. -.¡p:u1en1e.., e meo botone~ .\rrven para CJCCutar y manipu­
l;.¡r módulo-. y lo-. ¡;u;.~tw últirno .... parJ Jcpurar módulos. 
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Fig. 35.5 
la b,mJ de 
herramu~n!as de 
V1~ual Ha~Jc 
cont1ene 
controle~ para 
CJCCU!ar \' 
depurar un 
prot!rilma 

Fig. 35.6 
El tuadro de 
cll.ílogo MJno le 
permi!P 

"f:>lercionar v 
c¡ecutilr 
proLechm1entos 
Este uJ.ldro dP 
ti!.llogn IP oTreu· 
,Hh-'nl,b Ul1,1 

rorm,1 ~t'n< 111.1 
dt· lo< .JII/,H, 
!'drt.n o t>llnlln.n 
pr()( Prilnlil'll1U~ 

ln~ertar módulo Examinador de 
objetos 

i 

E¡ecutar macro 

Paso a paso 

Detener 
grabación 

Cómo ejecutar un procedimiento 
Para ejecutar este procedtmiento. siga esto'l paso'\: 

Inspección 
instantánea 

Rccorr(•r 
prmc1pal 

J. SelecciOne una hoJa de cálculo no utilizada. Asegúrese de que está sin u11-
!izar o no contiene nada útil en el rango B4:C6 porque el procedimiento 
sobreescribe ese área. 

2. Elija Herramientas, Macro. Aparecerá el cuadro de diálogo Macro mo"­
trado en la figura 35.6 y p<Xirá observaren él tcx:Joo, los procedimientos di"­
pombles en esta hoja y en la hoJa general (actt~almente ninguno\ 

3. En el cuadro de diálogo. selecciOne el procedimiento lmpuestoCifra y cit­
ja Eiecutar. Aparecerá la hoja de cálculo y el procedimiento se eJecutará. 
estableciendo el contenido y formateando las celdas de la hoja de dlculn 

La hop de cálculo terrnmada es idéntica a la que ha creado manualmeme 

w.,...,.. i1D 

•, \. 

Comprender el procedimiento 
Ahora oh~l'rve de nuevo y en dclallc la hsta de procedimiento'> o,eleccJO­
nando la f1cha Modulo 1. La~ pnmeras líneas del proccdtmiento ~on C0-

nll:nli.tno.., Un rrocedumcnto en CJCCUCJÓn J~!Oora los comentan o.., y é~to'\ 
rut:Jl'n CUn!t:ner cuaJyuJl'r te>. lO. 
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Todo texto a contmuación de las Comillas simples es un comentano. Estos 
pueden aparecer al principio de la línea o a la derecha de cualquier in~­
trucción válida de VBA. 

' lmpuestoCifre Macro 

, 
' Crear una hoja de cálculo para calcular el impuesto sobre un 

ítem. 

A continuación de los comemanos aparece el encabezado del procedi­
miento. que le da un nombre· 

Sub lmpuestoCilraO 
A continuación del encabezado del procedimiento, se encuentran 12 in~­
trucc!One~ que !->Cieccionan de forma alterna cada celda en el rango B4:C6 

· ~ msertan texto. un valor numénco o una fórmula. Las últimas cuatro lí­
nea~ insertan fórmula~. pero aparecen escritas en estilo RICJ y no en el 
e.-; rilo A 1 de locahzación de celdas. Este es el método por defecto para 
guardar fórmub:-. 1nscnadas. mdcpcndlentemente del método que haya 
utilizado para crear la hoJa de cálculo mientras la grabadora estaba en eje­
cución. Cuando se reproduce este procedimiento. las fórmulas adoptan au­
tomáticamente el e~rilo por defecto de la hoja de cálculo activa. Las 1:::! 
instrucciones <.,on como estas: 

Range("B4").Select 
ActiveCeii.FormulaR 1 C 1 = "Costa" 
Range(" 85 ") .Select 
ActiveCeii.FormulaR1C1 ="Impuesta" 
Range("B6").Select 
ActiveCeii.FormulaR1C1 ="Total" 
Range("C4").Select 
ActiveCeii.FormulaR1C1 = "12.43" 
Range("CS").Select 
ActiveCeii.FormulaR 1 C 1 = "=RI·liC"0.0825" 
Range("C6").Select 
ActiveCeii.FormulaR1C1 = "=RI·2!C + R(·1)C" 

L<l"' do" JmtnH:r.:mnc" ..,.gu•clltC<., ... etcccJOnan el rango C4 y aplican el for­
maltl mtmeÜ.J ;t L'"~• r.:eldd. Ln mJ..,mo ocurre cnn la celda C6. 

Range("C4").Select 
Selection.Numberformat = "$#,##0.00" 
Range("C6").Select 
Selection.Numberformat = "$#,##0.00" 
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~gerenc_i_a ----, 
P,HJ ~orrnder ur .. 1 

:1Ul'l,l :Nr:r~.l In m.l~ 
(OO\l'nlt'nlt' :101 lr1 
~~·n('r,ri t'~ lt'nf'' un 
rlr(l\rt:n t''l mrntl'. 

P•""n\i' tn al~lfflJ 1.1 

fl'<l C:U{' rcurt,l d mt-· 

nudo f''l btH qul' 

-1emnrl' il,11 d rlt>-fJnfl 

auromdlr/.lr 1 ~~len­

co.¡ ~I~~IHf'l!ln Ól' Sl: 

,IIJIIt JC:Oil 

Las últimas nueve líneas del procedimiento son el res u lt<.~do de seleccio­
nar la celda C5 y hacer modificacioneS en el cuadro de d1álogo Bonk~. 
Observe que si bien ha ~eleccionado sólo el cuadro Inferior, el procedJ­
mJcmo establece valores para todas las opciones del cuadro dt: dtJiogo. 
Lo~ valores x 1 None, x 18ottom, x 1 Thin, etc .. son const.anles incorpora­
das en Excel. Véase la ayuda en pantalla para acceder a una lista de Ja, 
constante:- .disponibles para utilizar con la,. diferentes propiedades y m~­
todo~. La~ lineas son como estas: 

Rangei"C5").Select 
Selection.Barders(xlleft).üneStyle = xiNane 
Selection.Barders(xiRight).üneStyle = xiNane 

' Selection.Barders(xiTap).üneStyle = xiNone 
With Selectian.Barders(xiBattam) 

. Weight = xiThick 

.Calorlndex = xiAutomatic 
End With 
Selection.BarderAround üneStyle:=xiNone 

La estructura Wllh, Encl Wllh ~ri'e(¡,n;¿;;(Hmieríto, es un método para dis­
minuir el tamaño de u'n ·j:mX:ediniiefttO:·y ordenar córljuntam"ente las ins­
trucciones·que se· aplican a un Objeto·eSpffffiCo.·ta··instrucción Wrth fun­
ciona insertando el objeto que sigue·a la palabra·With'antes del punto en 
cada linea debajo de la misma. Por lo tanto; los dos siguientes bloques de 
código son equivalentes: 

Wllh Selection.Bordon(ldBotlarÍI)• • •l, • 

• Weitj.t = xl!liick . 
• Colorlnclex = xiAutoniatie' .. :.:. ·•,: .. 

,. ,. 1' •• \ ', 

Encl Wilh 

. . .' 

SelectÍCWI.Bonlen(xiBollom).Weight = xllhin · 
Selection.Bonlen(xlllottom).Colorlnclex = xiAulamcitic ' . 

L1 ú/uma in•arucción en el procedimiento es el pié de págma del procedi­
miento. que marca el fmal del mismo: 

End Sub 

Cómo crear una aplicación 
:\hora que Y'-~ conoce los objetos. las propiedades y lo~ métodos. puede 
empe7ar a combm<H la información para crear una aphcac1ón. La apli­
cacJÓn t1Ul' va :1 crear e" un creador de recibos. como el que podría uti­
lizar en lo, "itios en' donde no hay una caja regi..,tradora normal. El pro­
~ rama tntroduce datos a través de un cuadro de di<ílogo. in ... ert:..t lo" 
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datos en un fonnulario en una hoja de cálculo de Excel e imprime el 
formulario. 

La estructura básica de este programa -datos de entrada. su almacena­
miento. hacer algo con ello- compOne la base-de muchos programa~. co-­
mo programa:-. de inventario o un organizador personal. Debeni ser capa~: 
de adaptar los métodos descritos aquí par_a diferente~ aplicaciOnes. 

El programa utiliza una hoJa de cálculo y un módulo. La ho1a de cálculo 
L"Ontlene el fonnulario de recibo que almacena Jos dato:-. ha~ta que esté Jp,­
lo para impnmtr. El módulo contiene el código 4ue reco"ge los datos. los 
almacena en la hoja y los impnme. En primer lugar. cree la hoja de cálcu­
lo. I\o ... e preocupe si no comprende Jo que hace el código. :,e explica en 
los siguientt:s apartados. 

Para crear una hoja de cálculo, siga estos pasos. 

l. Selecc1one una hoja de cálculo no utilizada. Elija Formato, Hoja, 
Cambiar nombre o reahce una doble pul'iaciún en la ficha en la pane 
mtenor de la hoja y cambie el nombre de la hoja por Recibo en el cua~ 
drn de diálogo y pulse en [Aceptar l. 

2: Seleccione la celda A2 y escriba Papeleras XYZ 
-~- »eleccione la celda A3 y escriba Calle Alguna parte, 1127. 

~- Seleccione la celda A4 y e~criba Aquí mismo. 28000 Madrid. 

5. Seleccione la celda Bó y escriba Item. 

6. Seleccmne la celda C6 y escriba Costo. 

7. Seleccione la celda A 7 y escriba l. 

~- Seleccione la celda A8 y escriba 2. 

9. Seleccione las celdas A 7:A~. seleccione el cuadro de ~e\ecc1ón en la e..;­
qUina m tenor dere<.:ha y arrástrelo hacia abajo hasta A 16 para crear la 
-;ene de números de 1 a 1 U. 

1 O. Seleccione e 16. eliJa Formato, Celdas, <;e[ec~IOO~ la ficha Borde~. 
-.clcc<.:Iune un esulo de línea gruc~o. pub.e en el cuadro Inferior y eliJa 
1 Accprarl. 

11. SelecciOne las celdas C7:CI9. elip Formato, Celdas, seleccione la fi­
ch<t Número. wlecc.:ione el llpo moneda. ~cleccionc el formato • 
S 1 ,234,19 y chra [Aceprar 1 · 

11. Seleccione la barra entre los encabezado<.. de columna By C y arr.:í,.trc­
la l.m-.ta que el ancho de columna tenga un valor de 27.00 caracteres. 

1.1. Sciecnone la celda 87 v escriba TopOfList. usando Insertar, Nom· 
bre, Definir. · · 

1~. Seleccione la" celda . ., A 1.0::!0 y a~ígnele~ el nomhre: PrintRange. 

15:. Elip Archivo, Preparar página, .,e:lct.-c1onc la ficha Encabe7ado/Pic 
y ~:..;tahl~.:t.ca e-n "mnguno" el encahet.<.~do y el pie de página. Se:Jcccio­
·nc a ficha HoJa. deo;;acrive la .-.elct:ción de todas las casilla~ de vcnfi­
caculn y elija [Aceptar). 

La hoja de dlculo debe parect:r\e a la de la figura 35.7 
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Figura 3.~.7 
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El ... tgutente p<.~"o consiste en crear los procedimientos en un módulo y ad­
JUntarlos a dos botones en el fonnulario. 

Par<.~ crear los procedtmtemos. siga estos pa<ios: 

l. EltJa Insertar, Macro, Modulo, para insertar un nuevo módulo. 

2. Selecctone el módulo y cámbiele el nombre por CreadordeRecibos eli­
gtendo Edición, Hoja, Cambiar nombre o realizando una doble pul..;a­
ctón en la ficha de nombre del módulo. 

J. E ... l·nb.J en el módulo los pfoccdimiemos que se muestran en la hsta .l.:;.2 

Lista 35.1 El programa Creador de recibos 

'Creador de recibos 
'Un programa pora crear recibos 
Option Explicit 'Force lile declaration of all variables. 
Dim laHoja As Object 'Pointer lo the Worksheet. 
Dim RangoSalida As Object 'Pointer lo lile lis! of items. 
Const MaxNumltems = 1 O ' 'Maximum number of items allowed. 

'Gel entries. 

Sub GetEntriesQ 
Di m elitem As String, eiCoslo As Currency 
Dim !aFila As lnteger, Numltem As lnteger 
'Define the pointer lo lile worksheet. 
Set loHaja = Applicotion.Workbooks("Ejemps.xl$"). 
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Worksheets("Recibo") 
'Define the pointer lo the top of the tobles items. 
Sel RongoSalida = laHoja.Rango("ParteSuperiorlisto") 
ClearRange RangoSalida 'CI~r the toble of items. , 

Numltems = 1 1 

Ásk lar the na me and cosl lar up lo 1 O items. 
Do While Numltems <= MaxNumltems 
'Gel the name. 
Elltem =lnputBox("Nombre llem:", "Crear Recibo") 
'lf the user didn"l enter anything, _he musl be done, sa quil. 
lf elltem = "" Then Exil Do 

• .=...:. 

Gel the cosl. 
EICosto = Val(lnputBox("Costo ltem:", "Crear Recibo")) 
' lnsert the items name and casi on the worksheet. 
OutputRange.Cells(Numltems, l).Formula = elltem 
OutputRange.Cells(Numltems, 2).Formula = Str(eiCosto) 
Numltems = Numltems + 1 ' lncrement the number of items. 

Loop 
Totolizar ' Calcular e imprimir totales. 
' Ejecutar procedimientas Totalizar y pruebo 
' attached lo the worksheet. 
LaHaja.OnEntry = "Totalizar" 
rio realiza modificaciones. 

End Sub 

' Calcular subtotol y totol 

Sub TotolizarO 
Dim laFila As lnteger 

' Volver a totolizar si el ususa· 

Di m Sub Total As Currency, lmpuestaltem As Currency 
Dim eiTatal As Currency 
SubTatal =O 
'Calculate the totol by exlracting the values fram the warks· 
heet. 
Far le ;'la = te MoxNumltems . 
Sublorai = Sublatal + Vai(OutputRange.Cells(laFila, 
2).Value) 
Next laFila 
'lnsert the subtotal, tax, and total an the worksheet. 
With RangoSalida 
.Cells(MaxNumltems + 1, !).Formula= "Subtatol" 
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.Cells(MaxNumltems + 1, 2).Farmula = Str(Subtotol) 

.Cells(MaxNumltems + 2, 1 ).Formula = "Impuesto" 

.lmpuestoltem = ellmpuesto(SubTotol) 'Calculate the tox . 

. Cells(MaxNu'mllems + 3, 1 ).Formula = "Total" 

.Cells(MaxNumltems + 3, 2).Formula = Str(eiTotal) 
End With 

End Sub 

'Ciear the output range. 

Sub CleorRange(eiRango As Object) 
Dim loFila As lnteger 
For laFila = 1 To MaxNumltems + 3 

lues 
'Ciear the cells. Use ClearContents lo only clear the vo· 

'and not the formatting. 
eiRango.Cells(laFila, 1 ).CiearContents 
eiRango.Cells(laFila, 2).CiearContents 

Next laFila 
End Sub 

'Imprimir el recibo. 
' 
Sub lmprimirReciboQ 

laHojo.OnEntry = "" 'Tum off the automatic retotaling 
laHoja.Rango("lmprimirRango").PrintOut'Print the worksheet. 

End Sub 

'Calculate the tax on án. item. 

Function ellmpuesto(Costo As Currency) As Currency 
Const Tasalmpuesto = 0,0825 

ellmpuesto = Costo· • Tasalmpuesto 
End Function 

"'· Con mure !\ ~~~ hoja de cálculo Recibo y de<.;pl!cgue la barra de hcrr~!· 
m1enla:.. Dibu1o ehgiendo Ver, Barra de herram1en~s., . 

5. Pulse en 13 herram1en1a Crear botón en la barra de herramientas Dibujo 
~ lhhutt: el horon Crear rec1bo. !al y como se muestra en la figura 35.X. 
Cu~mdo aparcJ.C.l el cuadro de diálogo Asignar macro. seleccione Ge­
tEntries p:.~rJ la macro y elija [ Accplar.] 

6. El ho1ún deberá permanecer seleccionado. de lo contrario. pul"c en la 
hcrramicma DtbUJ:.Ir ~ckccJón en la barra de herramientas Dibujo y ~t'­
kccJonc el botón. Sdct:Clune el texlo sobre el bolón y e mtrodu1.ca 
Crear Reciho 

76 



Como ramrr1carse Q tomar decisiOnes 1 721 

7. Cree el botón Imprimir recibo. adjúntelo a la macro lmprimirRecibo y 
a~ígnele el título Imprimir recibo . 

. 8. Cierre la barra de herram1entas dibujo realizando una pulsación en X en 
la e~quina superior derecha de' la barra de herramientas. 

9. Guarde el hbro de trabajo· como EJEMPSXLS. 

L:t hop de cálculo dchcrá parecerse a la de la figura 35.H. Si ha hecho to­
do correctamente. podrá·utilizar el programa para crear un recibo. 

:1~· 
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l. Conmute a la hoja de cálculo Recibo y pube en el botón [Crear recibo/. 

:!. En el pnmer cuadro de diálogo que aparece. escnba el nombre de un 
ítem y pul...,c <lntro>. 

J. En el ~cgundo cuadro de diálogo. escriba el cosm del ítem y pub.c <lnrro> 

..&. Siga imroduciendo nombre~ y cmto:-. ha..,ta escribir todo.., lo.., ítem' quL' 
th=~ed u ... ar en el rcciho. 

5. Para finalizar la ll~ta. pul"c <lntro> o pulse en el botón [Cancelar! en el 
cuadro de dialogo Nombre del ltem. Los totaJe.., se calcularán y ~e mo'­
lrarán en el rcc1bo. 

6. Pul~e en el holón [lmpnmir) recibo para impnmir el reciho. 

Cómo ramificarse-y tomar decisiones 
:\ med1da que lee b ]i,la de al!!uno~ programa .... e:-. po,ible que encuentre 
l.1 ''!!Uienle líne~c 

Jf elltem = u u Then Exit Do 

Fig. 35.R 
Fl progr,l!lLl 
(rPMÍtH de 
r('nho~ 

H.'rlllln,ul(J 
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La línea es una mstrucción lf que examma lo~ valore~ de elltem para \ t'­
rificar si contiene una cadena vacía. ·La variable elltem contiene el nom­
hre de texto del ítem que se agregirá al recibo. St la vanable está vada. t:l 
usuario ha terminaQo ~e introducir datos y ejecuta la instrucción Exit Do 
para salir de la estructura Do/Loop. Por Jo tanto. la instrucción lf conlr0-
la una rarnitkactón de la estructura del programa. 

Estructuras lf de bloque 
Una estructura lf de bloque le pennite utilizar una ccuactón de condic1ón 
lógica para decidir qué bloque de código ejecutar. La siguiente es una e'­

. tructura lf de bloque: 
lf condición 1 Then 

instrucciones l 
Elself condición2 

instrucciones2 
El se 

instrucciones3 
End lf 

Cuando se ejecuta la instrucción lf. se examma condiciónl y \1 el resul­
tado es True, el hloque instrucciones 1 se ejecutará. S1 condición 1 e!' Fal­
se, ~e examma condición2 y si el resultado es True, el bloque instruccio­
nes2 se ejecutará. La estructura puede tener múhiplc" cláu~ulas Elself ~ 
cada una de elia~ se exam1na indivídualmente. en busca de aquella (:uya 
condición de como resultado True. Si nin{!una d~ la" condiciones e" True, 
la cláusula Else se ejecutará. Se ejecutará ... sólo el bloque de instruccilmt'.., 
que .... iguc a b pnmera condición que da como resuhado True, se om1t1r~in 
wdo~ aquellos que están debaJO hasta llegar a la instrucción End lf, aun­
que su" condicione~ ~t: evalúen como True~ 

Fórmulas lógicas 
La~ ~.:ondlclones usada~ en la" mstrucc10nes lf son valore~ lógico .... ftírmu-
1;¡.., que dan t·omo resuhado un valor lógico o fúnnulas numérica~ cuyo rc­
.... ultado e.., cew (False) o no-cero (True). Comúnmente. las fórmulas Jogl­
ca ........ e nean comparando do~ valore .... ut1llzando uno de los oper:Jdon: .... de 
comparación que ~e muestran en la tabla 35.2. Podrá combinar expre'\IO­
nes lóg1cas con lo~ operadore~ Booleanos listados en la tabla 35.3. PJra 
m~b mtonnac1ón. bu~que orcradm c., de' ompuracián y /ágtco.<; en e 1 apar­
tJdO de ayud~ en p~mtalla de V1sual Basic para Aplicaciones.. 
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Operador Descripción 

Igual a 

<> Distinto de 

> Mayor que 

< Menor que 
>= Mayor o igual que 

<= Menor o igual que 

Operador Descripción 

And And lógico 

Equivalencia lógica 

lmp_ Implicación lógica 

Not Negación lógica 

Or Or lógico 

Xor Or exclusivo lógico 

Select case 
La e.<ttructura Select Case ejecuta una función similar a la de la estructura 
lf de bloque. en el sentido que una expresión se utiliza para seleccionar un 
bloque panicular de instrucciones. En Select Case, la expresión devuelve 
un valor y e~e valor ~e utiliza para determmar qué bloque de instrucciones 
ejecutar. La \tntaxis de Select Cose es la siguiente: 

expresión Select Cose 
Case lista 1 

in51Tucciones 1 
Case Else 

instrucciones2 
End Select 

Cuando se eJecuta la in~trucción Select Case, se evalúa una expresión. 
Dc.,.pué., de una mstrucc1ón Select Case aparecen una o más instrucciones 
Case. El valor de expresión se compara con la lista de valores delimita­
da:-. pnr-cmna-; en lista l. S1 uno de lo~ valore~ es afín. ~e ejeCutará el blo­
que instrucciones l. De lo cu1Hrano. se ignorará el bloque y se rev1sará 
la :-.iguieme in .... trucc1ón Case pam encontrar afinidad. Si no se encuentra 
mng:una mstrucción Case afín, '\C eJecutará el bloque instrucciones2 que 
~i~ue a Case Else. Al 1gual que con la estructura lf de bloque. se ejecuta­
d ..,ú]o uno de !m. hloque~ de insrrucc10nes. 
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Cómo acceder a las celdas de la hoja de 
cálculo · 

En el ejemplo Cre<.ldor de recibos. después de qtre el ususario intnxJucc d nt1mhrl' y 
el CQ<.to del ftern. esa infoonación se inserta en llli. celdas de la ht~¡a de cák:ulo A 
continuación ~presenta el código que ejeCUta la tn<.,erción: 

Set I~Hojo = Applicotion.Workbooks ("Ejemps.xls"). 
Worksheets("Recibo") 

'Define the pointer lo the top of the toble of items. 
Set OutputRonge = loHoja.Range I"ParteSuperiorUsto") 

'lnsert the item's name on the worksheet. 
OutputRange.Cells(Numltems, !).Formula = elltem 
OutputRonge.Cells(Numltems, 2).Formula = Str.(eiCosto) 

Deberá utihzar una referencia de rango y una instrucción Set para det tnir 
una \·ariable de ObJeto que ~eñala a la celda denominada ParteSuperior­
Lista en la hoJa de cálculo. Esa referencia de rango se utiliza con el méto­
do Cells pam .'.elecctonar las celda .... de la hoja de cálculo en posu:wne ... re­
lativa .... a la· celda ParteSuperiorlista. Después de obtener una refcrenua 
de rango para una celda. urilice la~ propiedade-. Value y Formula par~ ob­
tener o e~tabk<.:t:r el valor de una celda_ Qbservc que la pmp1edatl Valor 
contiene el valor de una celda -es decir. el nú11.1ero que aparece en la ho_1;1 
de cálculo- miemras que la propiedad Formula contiene lo que ha e ... cn­
to en la celda. En este ca,;,;o. dado que ninguna de las celda ... conucnc un;1 

formula. la!' propiedades Value y Formula son Jg:uales. 

la referencia de rango de la variable OutputRange se refiere a una celda con 
nombre. Es preferible emplear esta referencia que referenciar' una celda ex­
plícita ya que podrá reorganizar de esta manera la ho¡a·de cálculo y el có­
digo seguirá obteniendo el valor de la celda correcta. 

Podr.i rderenc:iar la:-. celdas usando una referencia de celda o por fila o co­
lumna. usando Cell, que tamb1én devuelve un objeto Rango. Las sigutentes 
tre~ mstrucc¡one~ refcrcm:ian el contemdo de la celda C7 en el eJemplo: 

eiCosto = laHojo.Rangoi"C7").Volue 
eiCosto = laHoja.Rango("PorteSuperiorlisto").Cells 11, 2). Value 
eiCosto = loHoja.Cells(7, 3).Value . 

El proced¡m¡ento Totalizar venfica la lectura y modificación de Jo..; valo­
re" Je la~ celd.1..., Je la hoJa de L·<ilculo. La primera panc del proL:edim¡en­
ttl nh11enc el valor !.:11 caJa una de las celdas de la columna C que t:Ontre-
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nc un valor y calcula un subtotal. E~to se muestra en el sigUiente frag.· 
mento de código: 

Sub Total= O 
'Calculate the tatal by extrac:i;~g the values larm the warksheet. 

For !afila = 1 To MaxNumltems 
Sub Total= SubTotal +Vai(OU!putRange.Cells(laFila, 2).Value) 

Next !aFila · 

Las mstrucciones For v Next forman un bucle que ejecuta la instrun:ión 
Sub Total para cada fil~ en el rango de dato; del recibo. El valor de la ccl­
t.Ja ~e ohucne y totahza en la variable Sub Total. 

Obsérvese cómo se aplica la función Vvl O alcóh~nido(flaceldil /lilfil íl~ 
gurar que un número ha pasado a la variable. Sin la:fu_nC~Óri 1 0,·el usuario 
J?!Jef1e introducir en una celda una c.a.dena:que podrfa romper su códtgo si 
intentara almacenarlo en una variable numérica.-la funC:iói'HVal O convierte 
una.:.cadena en un número y evita ese·problerná:~ál;'~.\~7·· ·~ · ·.· ~ · 

La segunda mHad del procedimiento escnhe los rótulos y valores para el 
~uhtotal. el impuesto y el total en la hOJa de cálculo: 

Wnh OutputRange 

.Cells(MaxNumltem + 1, 1 ).Formula = "Subtatal" 

.Cells(MaxNumltem + 1, 2).Formula = Str(SubTotal) 

.Cells(MaxNumltem + 2, 1 ).Formula = "Impuesta" 

lmpuestoltem = elimpuesta(SubTotal) "Calculate the tax . 
. Cells(MaxNumltem + 2, 2).Formula = Str (lmpuestaltem) 

eiTotal = Sub Total + lmpuestaltem 

.Cells(MaxNumltem + 3, 1 ).Formula = "Total" 

.Cells(MoxNumltem + 3, 2).Formula = Str(ellotal) 
End With 

E~te bloque de Jn~trul.-CJonc..., tamb1én demue!'!tran el uso de la ins~rucciún 
With para umr (a.., celda:-. t:n hlm¡uc ~ahorrar la tarea de e!'!critura. Las in.'>­
truu.:ione..., e!'>t.in lugJCamemc- umda..., en bl04ue porque referenc1an al mis­
mo ohjeto y r•:."""llllcn ahorrar e'>critura dado que debe introducir el obje­
to ..,¡)Jo una v·. , ::¡ ohtr.:tn que "l!!Ue a la cláusula With (OutputRonge) se 
.tdjunt.l O..lfllt:'' ''-. runto :J ltlcl:J\ (;¡..., IO<;;IrtJCCIOOC<; SitUadaS entre la~ cláU!-.U-

Ia' With y End. -

Cómo llamar a los procedimientos 
El proccdJmJenw Totalizar L'" un t"Jemplo de un subprocedim1enro yuc C'> 
llamado por otro' rrrn.:r:lllrmento.., El procedimiento GetEntries neccsila 
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Cómo acceder a las celda~ de la hoja de 
cálculo 

En el ejemplo Creador de recibos. deSpués de que el u;'Usario inmxlui:e el nomhn:: y 
el cn"to del ítem. esa información se inserta en la\ celda-; de la h(~ia de r.::ílculo. t\ 

· umunuac.:tón ~presenta el c(xügo que ejecuta la insen:1ón: 

Set laHoja = Applicatian.Workbooks ("Ejemps.xls"). 
Worksheets("Recibo") 

'Define the pointer lo the top of the toble of items. 
Set Outpu!Range = laHoja.Range ("ParteSuperiorlisto") 

'lnsert the item · s name on the worksheet. 
Outpu!Range.Cells(Numltems, !).Formula= elltem 
OutputRange.Cells(Numltems, 2).Formulo = Str.(eiCosto) 

Deberá utilizar una referencia de rango y una mstrucción Set par.J. defmir 
una vanable de objeto que ~eñala a la celda denominada ParteSuperior­
Lista en b hoja de cálculo. Esa referencia de rango se utiliza con el méto­
do Cells para !o.clecc10nar las celda~ de la hoja de cúlculo en poSJCJone:-. re­
lativa; a la célda ParteSuperiorlisto. Después de obtener una refercnc"' 
de rango para una celda. utilice la'> propiedades Value ~:Formula para oh­
tener o establecer el valor de una celda. Ob!-.erve que la propiedad Valor 
contiene el valor de una celda -es decir. el número que aparece en b hoja 
de c<Jiculn- mientras que la prop1edad Formula conriene lo que ha e~CI i­
to en la celda. En e~ te caso. dado que ninguna de las celdas contiene una 
formula. la~ proptedades Value y Formula son iguale~. 

. . : ,;,,;:.-. ;-:··! :.:.:~ .:;.~1.:!¡:,~: ~ . 

··La referencia de rango de fa variable OutputRange se refier~ a un~·_ celda con 
nombre. Es preferible emplear esta referencia que referenCiar·una celda ex­
plfcita ya que podrá reorganizar de esta manera·.la·tiojá de co!lculó y el có­
digo seguir;! obteniendo el valor de la celda 'correcta. ' ,•., ·:•.;·.:,:: •. · ·· 

. · .... -~ ... -·~ 

Podrá referenciar la" celdas u~amJo una referencia de celda o 'por filct o co­
lumna. usando Cell yue tamb1én devuelve un Objeto Rango. Las ~1g.uicmes 
tre~ mstrucc10ne· • ·:renciah el contemdo de la celda C7 en el ejemplo: 

eiCosto = loHoja.Rango("C7").Value 
eiCosto = laHoja.Rongo("ParteSuperiorlisto").Cells (1, 2).Value 
eiCosto = laHoja.Cells(7, J).Value 

El proced¡micnto Totalizar verifica la lectura y modificación de Jo<;¡ valo­
re~ de la~ celda . ., de la hoja de cáil:ulo. La primera parte del procedJmicn­
lo obt1ene el valor en c;_¡da una de la~ celda!:~ de la column;_¡ C que conlle-
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ne un valor y calcula un subtota.l. E"''to se muestra ~n el "iiguienre frag­
mento de código: 

Sub Total= O 
'Calculare the total by extracting the values form the worksheet~ 
For laFila = 1 To MaxNumlrems 
Sub Total= Sub Total +Vai(OutputRange.Cells(laFila, 2).Value) 
Next laFila 

Las instrucciones For y Next fonnan un bucle (¡ue ejecuta la instrucción 
Sub Total para cada fila en el rango de datos del recibo. El valor de la cel­
da se obtiene y totaliza en la variable Sub Total. 

La segunda mitad del procedimiento escribe Jos rótulos y valores para el 
sub[QtaJ. el impuesto y el total en la hoja de cálculo: 

With OutputRange 
· .Cells(MaxNumlrem + 1, 1 ).Formula = •subtotol" 
.Cells(MaxNumlrem + 1, 2).Formula = Str(SubTotol) 
.Cells(MaxNumlrem + 2, 1).Formula ="Impuesto" 
lmpuestolrem = elimpuesto(SubTotol) •calculare the tox . 
. Cells(MaxNumlrem + 2, 2).Formula = Sir (lmpuestolrem) 
eiTotol = Sub Total + lmpuestolrem 
.Cells(MaxNumlrem + 3, 1).Formula ="Total" 
.Cells(MaxNumlrem + 3, 2).Formula = Str(eiTotol) 

End With 

Este bloque de in~trucc10ne~ también demue~tran el uso de la instrucción 
With para unir la"' celdas en hloquc y ahorrar la tarea de escritura. Las ins­
trucciones están lógicamenre ::ni da~ en .. bloque porqu~ referencian al mis­
mo objeto y penniten ahorr~r escritura dado que debe introducir el obje­
to 'ólo una ve7 .. El ohjeto que sigue a la cláusula With (OutputRange) se 
adjunta antes del punto a todas las instrucciones situadas entre las cláu.o,u­
las With y End. 

Cómo llamar a los procedimientos 
El procedimiento Totalizar e.., un ejemplo de un subprocedimiento que c!o. 
llamado por otros procedimiento<;. El procedimiento GetEntries necesiLa 

2 

--

725 



726 14ii.i!iiltffl 

. . 

Cómo iniciar Yrsual8asrc para Aplicaciones 

poder calcular y mostrar los totales en la hoja de cálculo y para ello lla­
mará al procedimienio Totalizar. Ambos procedimientos pueden encon-
trarse en la hoja de cálculo Creadorderecibos. . 

Al principio del pro¡;edimiento GetEntries, deberá eliminar toda entrada 
anterior del recibo. Se llamará al procedimiento ClearRange para que eje­
cute esta acción: 

Sub ClearRange (eiRango As Objecl) 

Dim laFila As lnteger 

For laFila ;, 1 To MaxNumltems + 3 
'Ciear the cells. Use Clear contents la only clear 

'the values and not the formaHing. 

eiRango.Cells(laFila, 1 ).CiearCantents 

eiRango.Cells(laFila, 2).CiearCantents 
Next )aFila 

End Sub 

El procedimiento neces-ita de un objew para un argumento denominado el­
Rango en el procedimiento ClearRange. En el procedimiento GetEntries, 
el procedimiento ClearRange es llamado con la siguiente instrucc1ón: 

ClearRange OutputRange 'Clear the table ol items. 

Dado que esta llamada de procedimientos no forma parte de una f.Qnnula, 
no será necesario colocar el argumento entre paréntesis. 

El procedimiento de la función ellmpuesta también es otro procedimien­
to que es llamado desde otro punto del programa: 

'Calculare the tax on an item. 

Function ellmpuesta!Costo As Currency) As Currency 

Const Tasalmpuesta = 0,0825 

ellmpuesto = Casto • Tasalmpuesta 
End Function 

Observe que en este procedimiento, el argumento es una variable de tipo 
de moneda denominada Costo. La función es reclamada como parte de 
una formula de Totalizar: 

lmpue>toltem =..ellmpuestaiSubTotal) 'Calculare thelax 

En Totalizar, ia función ellmpuesto pasa a la variable sub Total como un 
argumento. Esta variable señala una localización de memoria y ésta pasa 
a la función ellmpuesto, donde se la denomma Costo. Ambos nombres 
señalan la misma localización de memoria. por lo que SI el valor de Cos· 
lo se modifica en ellmpuesto, el valor de Sub Total camb1ará en Tatalizar 
cuando la función tennine de ejecutarse. 

En alguno~ casos. es posible que desee a.,egurarse de que un pr~erlimien­
lO no modificará un argumento. por lo que deberd pasar el argumento co-

3 
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mo un valoren lugar de pasarlo como una ubicación de memoria. Podrá ha­
cer esto en el encabezado del procedimiento o en el programa de llamada. 
En un encabezado de procedimiento, por ejemplo, deberá anteponer al ar­
gumento la palabra clave ByVal, tal y como se muestra a continuación: 

Function ellmpuesto(ByVal Costo /u Currency)/u Cun-ency 

La otra posibilidad es transformar el argumento en el programa de llamada 
en una formula. La ubicación en la que se almacena el resultado de la for­
mula se envía al procedimiento en lugar de las ubicaciones de cualquiem 
de Ja¡; variables. Transforma una variable en fonnula. colocando el nombre 
de la variable entre paréntesis, tal y como se muestni a continuación: 

lmpuestoltem = ellmpuesto ((SubTotol)) 'Calculate the tox 

Él procedimiento Total"tZOr es un procedimiento evento adjunto a 1~ hoja de cál­
culo. Esto se realiza al final del procedimiento Ge!Receipt, tal y como sigue: 

'Make the Totollt procedure an event procedure aHached 

'to the worksheet. 

laHoja.OnEntry = "Totalizar" 'Volver a calcular el totol si el 
ususario realiza modificaciones. 

Más"'delante en el programa, el procedimiento Totalizar aparece separa­
d.Q ~ la hoja de cálculo en el procedimiento PrintReceipt, tal y como si-
gue: 

loHoja.OnEntry = "" 'Tum off the automatic retotoling. 

La propiedad OnEntry de una hoja de cálculo contiene el nombre de un 
procedimiento que debe ejecutarse en el momento en que el usuario mo­
difiCa el contenido de una celda de la hoja de cálculo. Convirtiendo el pro­
cedimiento Totalizar en un procedimiento evento!. el usuario podrá reali­
zar cambio!-> en el recibo antes de imprimirlo y esos cambios se incluirán 
de mmediato en los totale~ !-!ituados en la parte inferior del recibo. 

Cómo usar bucles 
El procedimiento Totalizar debe buscar entre las celdas de la hoja de cál­
culo y agregar contemdo par..1 calcular el subtotal. Si desea escribir refe­
rencias de rango para las 1 O celda~ de la hoja de cálculo, podrá hacerlo, 
pero probablemente no qUiera perder su tiempo escribiendo la misma in~­
truCCIÓn una y otra ve1 .. Para ...,olucaonar e_.,to~ problema~. utilice bucle!-.. 

For/Next 
El huele más común es el de For /Next, que ejecuta un bloque de instruc­
ciones un determinado número de veces. La sintaxis del bucle For/Next 
co., la siguiente: 

For loopvariable = stort To end Step stepval 

.instrucciones 

Next loopvariable 
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En el bucle For /Next, loopvoriable e' una variable estándar. La pnmera 
vez que se ejecuta el bucle,loopvariable tiene el valor start y se e¡ecuta­
r.ín lOdas las instrucciones situadas por debajo de la instrucción Nexl. La 
segunda vez que se ejecuta el bucle, se agrega stepval a loopvariable ): 
ese valor se compara con end. Si loopvariable es mayor que end, el bu­
cle finaliza. De lo contrario. lllil instrucciónes dentro del bucle se vuelven 
a e¡·ecutar. La cláusula Step stepval puede omitirse, en cuyo caso el step­
va es l. Si stepval es negativo, el bucle cuenta hacia abajo en lugar de 
hacia arriba hasta que loopvariable es menor que end. 

El proced1mienro Totalizar utiliza el bUcle For/Next para seleccionar to­
das las celdas que contengan valores en la hoja de cálculo. a continuación 
el procedimiento calcula un total para todos los valores hallados: 

For laFila = 1 To MaxNumitems 

Sub Total = Sub Total +Val(outputRange.Cells(laFila, 2).Value) 

Next laFila 

En este ejemplo,laFila es una variable de bucle y su rango va desde 1 ha>-_ 
ta MaxNumEntries. Cada vez que se ejecuta el bucle, se ~elcccJOna una 
celda diferente de la hojá. de c:ilculo, usando el método Cells. 

Do/Loop 
El bucle Do/Loop emplea una condición para determinar cuantas vece~ de­
be ejecutar el bucle. Puede comprobar la condición al comienzo o al tina! 
del bucle, y éste podrá continuar mientras la condición sea True o hasta yue 
la condición de como resultado True (mientras sea False) .. Por e!>o. la :-.in­
taxis presenta cualfO variaciones, tal y como se observa a continuación: 

Do While Condición Do until condición 

.instrucciones 

Loop p 

Do Do 

instrucciones instrucciones 

Loop While Condición Loop While Condición 

El procedimiento GetEntries utiliza una e;tructura Do/Loop para realizar 
el bucle de la~ 10 líneas de entrada permitidas en el recibo. En Csie ca:..o, 
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la construcción Do While se utiliza con una condición que pennanece 
True ha•ta que el valor de Numltems es menor o igual que MaxNuml· 
tems: 

Do While Numltems <= MaxNumltems . 
'Gel the name. 
EÍitem ;, lmputBox(•Nombre delltem:•, "Crear Reciba") 

'lf the user didn'l enter anything, he musl be done, so quil. 
lf elltem = •• Then Exil Do 
'Gel the cosl. 

EICasto = Val(lmputBox(•Costo delltem:•, "Crear Reciba")) ~ 

'lnsert the item's ~ ~nd cosl on the worksheet. 
OutputRange.Cells~~u~ms, 1 ).Formula = elltem 
OutputRange.Cells(Numllel'lls, 2).Formula = Str(eiCosto) 
Numltems = Numltems + 1 'lncremenl the number of 
items. 

~ looP 
Todas las instrucciones que se enc~:~entran entre la cláusula Do y la cláu­
rot:rloop se ejecutarán ha•ta gue la condici 'n sea False. Si el usuario pul­
sa Cancelar y la instrucción lf dentro del b le tiene una condición True, 
ocurre una excepción: 

-----.. lf elltem = •• Then Exil Do 
~b condición es True, se ejecutará la mstru ción Exit Do, terminando m­
~e~atarnente el bucle y comenzando la eje ución en la instrucción que si­

. gue. la instrucción Loop. Existe también Ulla instrucción Exil For par~ ;a­

l ir cte un bucle For/Next en una fase terr¡{,rana. 
1 • 
1 1 

For E11ch / 
El ~ucle For Each se utiliza para rea,izar algunas acciones para todos los 
elerrt.entos de una matriz o colección~ La sintaxis es la siguiente: 

'~or Each elemento In group / 

"" in~'i~:~cciones j 
Ncxi'?i€1J!.~ 

El bucle For Each se aplica sólo a matrices y colecciones. El bucle se eje­
cuta. una vez para cada elemt:n:o de la matriz o colección. Este bucle C!\ 

útil cuando no sabe (o no k , ·oorta) euántos elementos hay en una co­
lección. El elemrnrn variable rucle es el mismo tipo de información que 
los elemento'\ en la colección grupn. Cada vez que se calcula el bucle, el 
l'lemelltn a~·;umc el valor de otro m1embro de la colección. 

Cómo acceder a los archivos de disco 
Si ha jugado con los ejemplos. es posible que haya observado que cada 
vez que crea un nuevo recibo. desaparecen todo~ los valores de datos. Lo 
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que falta es una f9nna de guardar los datos para que pueda recuperarlos 
y utilizarlos. Es posible que, quiera s~ber cuantos ítems y de qué tipo se 
han vendido, o que desee calcular el total de recibos por día para compa­
rarlos con los recibos. de la caja. 

Cuenta con dos opciones: puede almacenar los datos en otra hoja de cálcu· 
lo para que se guarden en un libro de lr'.Jbajo. o puede abrir.un ?rchi\o de 
disco y almacenar los datos inmediatamente. Estos -métodos ofrecen dife­
rentes ventajas. dependiendo de lo que desee hacer con los datos. Si guar­
da los datos en una hoja de cálculo. podrá aplicarles toda~ las funciones de 
hase de datos de Excel. Si lo~ guarda en un archivo de disco. otros progrJ­
ma'i podrán abrirlos directamente. En este ejemplo va a guardar los datos 
en un archivo de disco. Agregue código al procedimiento PrintRange para 
añadir los datos al final de un archivo de datos. tal y como se muestr::J (las 
líneas agregadas aparecen en negrita) en la siguiente estructura: 

'Print the receipt 

Sub PrintReceipt O 
Dim !aFila As 1nleger 

laHoja.OnEntry = •• 'Tum off the automatic retotoling. 
laHoja.Range{"lmprimirRango"}.PrintOut 'Print the worksheet. 

'Save the dato fram the receipt 
Open •c:\dato\ejemps.dat" For Append As# 1 
For !afila = 1 To MaxNumltems 

Write # 1, OutputRange.Cells{lafila, 1 ). Value, 

· Write # 1, OutputRange.Cells{laFila, 2).Value 

Next lofilo 

'Write the subtotol, tox, and total. 

With OutputRange 

Write # 1, ·subTotal", 

Write # 1, .Cells{MaxNumltems + 1, 2). Value 
Write # 1, "Impuesto", 
Wrile # 1, .Cells{MaxNumltems + 2, 2). Value 
Wrile # 1, "Total", 

Wrile # 1, .Cells{MaxNumllems + 3, 2).Value 

End With. 
Clase #1 
End Sub 

En la-; líneas agregadas, el archivo se abre para utilizarlo como apéndice, 
usando un número de archivo de l. El apéndice coloca cada nueva entra­
da al final del archivo. El bucle copia después lo• datos de la hoja de cál­
culo y Jos escribe en el arch1vo. El programa parece segu1r funcionando 
igual. pero ahora los datos se guardan cada vez que se pulsa en el botón 
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Imprimir recibo. Después de introducir los datos y pulsar en el botón (Im­
primir recibo], aparece el siguiente texto en EJEMPS.DAT: 

"Lapices",2,35 

"Cuaderno de cuentos", 1,8 

"Papel de impresora- cojo", 18,95 

"Sub"!tol",23, 1 

"Impuesto", 1 ,9058 

"Totol",25,0058 

observese que la instrucción Write delimita los datOs en el archi~o colo­
caru1o las cadenas de texto entre comillas y comas entre los ítems que se 
C!-,CTiben en el disco. Estos delimitadores facilitan el uso de la instrucción 
Input para que el programa vuelva a leer los datos para su tratamiento pos­
terior. Si utiliza Print en lugar de Write, el texto y las cadenas se escriben 
en el archivo sin delimitadore~. creando un archivo de texto más adecua­
do para impresión que para ser leido en otro programa. 

Para más informac1ón acerca de leer y escribir archivos, busque input en 
el apartado ayuda en pantalla de Visual Ba,ic p'!fa Aplicaciones y selec­
ciOne el tema "Resumen de palabras ·claves de entrada y salida .. 

Cómo utilizar los cuadros de diálogo 
incorporados . . 

Visual Basic para Aplicaciones ofrece dos cuadros de diálogo incorpora­
dos que podrá utilizar en sus programas para enviar y obtener datos del 
usuario. Estos do~ cuadros de diálogo-han sido creados con la-; fun~iones 
MsgBoxO e lnputSoxO. Ya ha utilizado la función InputSoxO par. obte­
ner datos del usuario en el progrJ.ma Creador de recibos. La función Msg­
Box abre un cuadro de diálogo que contiene un mensaje y uno o más bo­
tones e'n !Os que podrá pulsar para cerrar el cuadro de diáiÓgo. Ambas 
func10nes recogen uno o más argumento~ para estable"cer el texto de avi­
so. el título del cuadro. el número)' tipo de botone . .,, etc. Véa'ie la ayuda 
en pantalla para obtener una ll.,ta completa de los argumentos. 

Ademá..., de esto..., dos cuadro.'> de diálogo. puede utilizar dos cuadros de 
diálogo de Exccl para rea!?.ar sus programas cuando abre o guarda archi­
vos. Los dos cuadros de diálogo ~e abren con lo"' métodos GetSaveAsfi­
lenome y GetOpenfilename. 

El método GetSoveAsFilenome abre el cuadro de diálogo estándar Guar­
dar como y obtiene un nombre de archivo del usuario. En realidad. el cua-
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Fig. 35.q 
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dro de diálogo no guarda nada. simplemente le da una vía de acceso 
y un nombre de archivo para usar. Después, deberá utilizar 13 instru­
cción Open para crear realmente el archivo y guardar algo en él. El méto· 
do GetOpenFilename opera de la misma manera. pero en su lugar ahrc el 
cuadro de diálogo Abrir. 

Cómo crear cuadros de diálogo 
personalizados 

Ademá.\ de Jos cuadros de diálogo incorporados, podrá crear lo!-. suyo~ 
personali7..ados y adjuntarlos al programa V1sual Basic para Apltcaciones. 
Por ejemplo. el programa Creador de recibos podría utililar un formulario 
de entrada de datos reemplazando los dos cuadros de diálogo necesario~ 
para introducir una sola entrdda: · 

Para realizar esta modificación. siga estos pasm.: 

l. Ahro el libro de trabajo EJEMPS.XLS y guárdelo corno 
EJ EMPS2:XLS. 

2. Elija Insertar, Macro, Diálogo. Su hoJa de cálculo deberá parccer;e a 
la de la figura 35.9. con un cuadro de diálogo personalizado en hlanco 
y la barra d~: herramientas Diálogo. Esta barra de herramientas puede 
aparecer flotando o anclada en la parte superior o inferior de la págma. 
Las herramienta-; de e~ta barra se listan en la tahla 35.4 
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Herramienta 

·[;~ 

~ 
1:.:=1 

Nombre de la herramienta 

Crear rótulo 

Cuadro de edición 

Cuadro de grupo 

Crear botón 

Crear casilla de 
verificación 

Crear botón de opción 

Cuadro de lista 

Cómo mar cuadros de diálogo personalizados , 

Descripción 

Crea un rótulo de texto. 

Crea un cuadro de edición para 
introducir datos. 

Crea un marco de grupo para 
agrupar visualmente otros con­
troles y agrupar funcionalmente 
botones de opción. 

Crea un botón de- comando 
que puede ejecutar un procedi­
miento. · 

Crea una casilla de verificación 
·cori ·un rótulo para seleccionar 
opciones no exclusivas. 

Crea un botón de opción con un 
rótulo para establecer opciones 
exclusivas. (Crea un grupo de 
botones de opción dentro del 
marco Grupo). 

Crea un cuadro de lista para se­
leccionar una valor de una lista 
de valores en un cuadro por el 
que podrá desplazarse. 

II-=M.I Crear desplegable Crea un cuadro de lista desple­
gable para seleccionar una va­
lor. --·---·----

Crear cuadro Crea un cuadro combinado de í*' combinado de lisla lbta (combinación entre cuadro 
de lista y cuadro de edición). 

-·-----=---,----,-,----=---'--
Crear cuadro combinado Crea un cuadro combinado de~-

~ desplegable plegable (combmaclón entre = · cuadro de lista desplegable y 
cuadro de edición). 

Crear barra de 
d~splazamiento 

Crear controles de giro 

Crea una barra de desplazamien­
to para introducir un valor des­
plazando un marcador o para 
usar como indicador de un valor. 

Crea un conrrol de giro para pa· 
sar rápidamente de un paso a 
otro en una lista de valores enle­
ros . 
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Fig. 35.10 
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Herramienta Nombre de la herramienta 

Fonnato objeto 

Editar código 

Alternar cuadrícula 

Ejecutar diálogo 

Descripción 

Abre el cuadro de diálogo Fm­
mato objeto para establecer las 
propiedades de control_. 

Busca el procedimiento asigna­
do al control selecctonado. 

Activa o desactiva una cuadrícu­
la para ~implifkar la alineación. 
de los controles en un cuadro de 
diálogo. 

Activa el cuadro de diálogo por 
lo que cambiando valores o rea­
lizando una pulsación en lo.\ ho­
lanes se ejecutarán los procedi­
mientas adjuntos. 

3. Seleccione el título de diálogo, escriba Creador de recibos y pube en 
cualquier área en blanco de la hoja de diálogo. 

4. Elija Formato, Hoja, Cambiar nombre y cambie el nombre de la ho­
ja por Dialogltem. Pulse en [Aceptar]. 

5. U~ando el botón [Crear rótuloj en la barra de herramientas dtálo'gÜ. di­
buje dos rótulos en el cuadro de diálogo. tal y como se mueslra rn la ti­
gura 35.10. Seleccione el título del primero y escriba Nombre de 
Item:. Seleccione el segundo título y escriba Costoltem:. 

6. U;ando el botón [Cuadro de edición[, dibuje dos cuadros en el cuadro 
de diálogo. tal y como se muestra en la figura 35.1 O 

7. Seleccione el cuadro de ediciÓn próximo al rótulo Nombre de ltem y 
cambie el nombre por CuadroNombreitem . 

. . .. ~ . .. ~---.- ·. -- . .-: . . -.:-:::~:-~'.!~: ~ :¡:r¡~::Iyn;;!.~;¡~~;~~/·::•:_ .- :.-~- :~ .. :~; 
Par.! cambiar el nombre de un control en.la hoja de diálogo, seleccione 'el 

· controL Luego pulse en el'cuadro de nombre'en Ja·¡:iáite•izquierda cte la ba­
rra de edición, escriba el nuevo nombre y p(Jise·<lntro:>:c ·:·: 

. . ;·•·:=~·.<:-·=-;.- ... 
. , ' .. 
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Ctimo crear cuadros de di!logo personalrzados 

8. Seleccione el cuadro de edición próximo al rótulo Costo del·ltem y 
asígnele el nombre CuadroCostoltem. 

9. Elija HeTTOmienlas, Orden de tobulación. Seleccione CuadraNam· 
breltem y desplácelo a la parte superior de 1~ lista. Seleccione Cuadra· 
Castoltem y desplácelo debajo de CuadraNambreltem. Este procedi­
miento ~ace que CuadraNombreltem se seleccione en primer lugar 
cuando se abre el cuadro de diálogo. CuadraCostoltem se selecciona en 
segundo lugar. cuando· el usuario pulsa la tecla <Tab>. Elija [Aceptarl 
para completar los cambios en el orden deJa tabulación. . 

10. Conmute al módulo Creadorderecibos, realice las siguientes modifi­
caciones en el procedimiento Gelfntries (los cambios aparecen en ne­
grita) y guarde el libro de trabajo: 

'Gel entries 

Sub GetEntriesO 
Dim elltem As String, eiCosto As Currency 

" " Dim lafila As lnteger, Numlteins As lnteger 
Oim eiDialogo As Object 
'Define the pointer lo the worksheel. 
Sel laHoja = Applica~on. Workbooks("Ejemps2,xls") 

Worksheets(Reciba") 
'Define the pointer lo the lap of the toble of items. 
Sel OutputRange = laHoja.Range("ParteSuperiorlisto") 
Sel eiDialogo = Applica~on. Workbaoks ("Ejemps2.xls") 

DialogSheets("Dlalogoltem") 

ClearRange OutputRange 'Ciear the Jable of items. 
Numltems = 1 
'Ask lar the name and cosl lar up lo 1 O items. 
Do While Numltems <= MaxNumltems 

'Ciear the edil baxes 
eiDialogo.EditBoxes("CuadroNombreltem").Texl = •• 
eiDialogo.EditBoxes("CuadroCosloltem").Text = "" 
eiDialogo.Shaw 
'Gel the name 
elltem = eiDialogo.Eo;riloxes("CuadraNombreltem").Texl 
'lf the user didn'l enter anything, he musl be done, so quil. 
lf elltem = "" Then Exil Do 
'Gel the cosl 
eiCoslo = Val(eiDialogo.EditBoxes("CuadraCosloltem").Text) 
'lnsert the item · s na me and cosl on the worksheel. 
OutputRange.Cells(Numltems, !).Formula = elltem 

11 
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Fig. 35.11 
El cuadro de. 
diálogo Crear 
r.ccibo. 

--

OutputRange.Cells(Numltems, 2).Fonnula = Str(eiCoslo) 

Numltems = Numltems + ¡" 'lncrement rhe number of items. 

Loop 
Totallt 'Calc~late and print rhe totals. 

'Retatal it if rhe user makes changes. 

laHaja.OnEntry = "Totalizar" 

End sub 
La primcm modificación en el procedimiento define un nuevo objeco de­
nominado eiDialogo que referencia a la hoja de diálogo. Luego ese ob­
jero 'se utiliza con la colección EditBoxes para despejar los dos cuadros 
de edición. El método Show se utiliza para abrir el cuadro de diálogo. 
Después de que el u'uario elige el botón 1 Aceptar l. el contenido de los 
dos cuadros de edición es devuelto al procedimiento y procesado igual 
que antes. 

Cuando ejecuta el programa reali1.ando una pulsación en el botón ICrcarl 
recibo en la hoja de cálculo. aparece el cuadro de diálogo. tal y como se 
muestra en la figura 35, 11. Escriba el nombre del ítem. pulse <Tab>. es· 
criba el costo del ítem y pulse <lnlro>. El primer ítem se insertará en el re­
cibo y reaparecerá el cuadro de diálogo. Para finalizar una entrada. pul•c 
<lntro> sin e~cribir en el cuadro de diálogo. Se calcularán Jos totales. 

Cómo utilizar las herramientas de 
depuración 

Los fallos de progmmación son algo muy común en la vida de los progra­
madores de ordenadores. Independientemente de lo cuidadosos que sean. 
c.:asi siempre aparecen fallos. Debe encontmrlos y eliminarlos de sus pro­
gramas. Los fallos más sencillos son los errores d~ .'iimaxis. en los que los 
parámetros de llamada son incorrectos. VBA encuentra nonnalmcntc los 

1 errores de ';~uuis tary pronto como los comete. Otros fallos son lo~ erro­
res de titm:···· de tjecucilm. que Surgen cuando se utili1.a un tipo de varia· 
ble equivocada o cuando se ejecuta un cálculo numérico incorrecto (por 
ejemplo. la r•íz cuadrada de -1 ). VBA también detecta estos errores lan 
pronto como se ejecuta la instrucción incorrecta. FinalmenLc, existen los 
t!rrores lóJ:icos, por los cuales un programa no realizará lo que ordena. 
Los errores lógicos son lo• más difíciles de detectar porque el código de 
programa compila, pero el programa simplemente no realiza lo que había 
planeado que hiciera. 

12 
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Cómo amrzar las herramientas de depuración 

Visual Basic para Aplicaciones cuenta con una serie de poderosas herra­
mientas de depuración que le ayudarán a detectar y corregir los fallos de 
programación. Puede colocar puntos de interrupción en cualquier lugar del 
programa para forzarlo a detener la ejrcución ~n ese punto. Después de de, 
tener el programa. elija Herramientas, Inspección instantánea para ver 
los valores de cada variable o expresión. Luego podrd seguir ejecutando 
un pmgmma o pasar una instrucción por vez ha'\ta encontrar el problema. 
TambJén podrá establecer pumas de inspección que interrumpan automá­
ticameme el progmma cuando una variable o expresión alcance un valor 
detenninado. 

Modo Interrupción 
El modo Interrupción es el punto en el que se detiene un p'rogr.::tma en eje­
cución con todas sus variables intactas. Por lo general, cuando finaliza un 
prognuna. se pierde el contenido de todas las variables. No obstante, el 
modo interrupción es una pausa durante la ejecución del programa. por lo 
que el contenido de las variables a los que se ha asrgnado valores durante 
la ~eÁecución siguen estando disponibles~ . 

Cuando un programa entra en el modo interrupción. por encontrar un error 
o porque ha pulsado <Control> + <lnter>, aparece el cuadro de diálogo 
Error de macro. que le ofrece la posibilidad de sahr. continuar o abrir la 
ventana Depuración. 

Puntos de interrupción y puntos de inspección 
Lo'i punro'i de·interrupción y Jos puntos de inspecció.n también hacen que 
un programa entre en el modo interrupción. Un punto de interrupcíón es 
un marcador en una línea de código que obliga a un programa a detener la 
eJecución cuando Visual Basic para Aplicaciones intenla. ejecutar la línea 
marcada. Un punto de inspección es un marcador en el valor de una va­
rmble o de una simple fonnula. Cuando el valor de un punto de inspección 
cambia de una detenninada manera, el programa se detiene y entra en el 
modo interrupción. Véase en 1~ figura 3~.12 el punto de interrupción Sub 
GetfntriesQ. Cuando se imrodt.:cc este procedimiento. se establece el mo­
do interrupción. Dado que ~e ha introducido un punto de interrupción. no 
existen daros en el Panel de inspección. ¡No hay datos para inspeccionar! 
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Fig. 35.12 
La \'entana 
Oepur.1c1ón con 
un punto de 
1ntPrrupc1Ór1 

C'StablccJdo 

Como inimr lisuaiBasic para Hplrmrones 

s.m ~EA<-r1eoopl 
o~'" ello:e• .-.,. !ltc>no;r, e!Co•Lo u Cu"~ .. ncy 
p,..., lar>la .a.. Ioo:eaer, Nu.It.e'" U ll:lt.e!J'!'r 
'r'e:fp,• ~: run:'!rJ'"' la tl'>1ft <lt" '""leu"" 
!Iet. L-.IIO.la • .l.ppl>eat.1oi>.Wo"ld::>oelr>~l'"t)erap:o.Ml3•l 

'r~,. "'~ ,. , '""':~ro " l• .,,.~t,. •up•< '"' <1~ lo"' el,.,... ... ,. ,,,.. \" <~la 
!:let RangoSal>da • Lallo)a,JI.&nllOl'"Part.eSup.,r>orLut.a'"l 
':; lea<ll.&n.Qe Pano;roSe.l ><1,. ' P.ot t • L:;>,jo'" 

Para colocar un punto de interrupción. abra el módulo que conuene su pro­
cedimiento y seleccione la línea de código en la que desea que el programa 
se interrumpa: Elija Ejecutar, Alternar punto de interrupción para intro-. 
ducir un punto de interrupción. Elija nuevamente el comando para eliminar 
un punto de mtermpción seleccionado o elija Ejecutar, Eliminar todos (o, 
puntos de interrupción _para. quitarlos tcx:.ios. Luego ejecute Su código. 
Cuando alcance el punto de interrupción, el código se detendrá y entrará en 

modo interrupción. Cuando un programa entra en el modo interrupción por 
haber encontrado un punto de interrupción o inspección. abre directamen­
te la ventana de depuración, que se describe en el siguiente apartado. 

la ventana Depuración 

Fig. 35.13 
L1 vf>ntana 
DepuraciUn pJr J 

un u.kl1go 
detenido en un 
punto de 
l!l~pf'CCIÓil. 

- -

Si elige Depurar en el cuadro de diálogo Error de macro, o se encuentra 
con un punto de interrupción o inspección. aparece la ventana Depurac1ón. 
(véase la tigura 35.13). La ventana Depurac1ón es una ventana dividida. 
yue presenta el procedimiento que ~e está ejecutando en su mitad inferior 
y el panel Ejecución o panel Inspección en la parte superior. En la mitad in­
ferior de la ventana, podrá seleccionar líneas de código, agregar o qu1tar 

. punto.~ de interrupción y seleccionar código para los punto!o. de inspección. 

Ficha para seleccionar el panel 
Ejecución 

Venta,.na llamadas 

1 

Ventana Inspección 

¡,;~~~~~~~~:=~~~~=-----------------~~Panel de 
t>ao l•hU U ~~~~::;."~::~~= .. ·~,.e;~::~:: ----~~CÓdigO 
~-~r~"• -; 1''·"''""' • •~ ••<>l~ <.1"' ~•l.<:u1.:. 

.,,.< t.•Ko)•- ,o.~~l>c:•<>on llo<l<t>oo"-•l·f~c,.,p:o.><l••¡.Vorl••~"~""<'"''" ••••••,•'-'JI 
~'•!'"" ~- 1'-"'"'"" 11 1" oart~ '"'Jl"•••>< •J., IC!> .,.~..,...,nto" <te ¡,.t...,~,. 

'5 .. t l>•n;:oo3•1 Ida • L•t!OJO> ~•n90 ( • P•<t0!'5uper H!~L l:ot•• \ 
- : ... , ~ ..... J- ~ .. neo"" 1 Ida • 1 c>r 1" • '"1u~ lo" e ;e,..,nto!> •1• 1-. • ...,-,¡., 
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. Cómo oNiizar las herramientas de depuración 739 

La ventana Depuración que se muestra en la figura 35.13 presenta el pro­
grama detenido en un punto de intenupción establecido en la instrucción 
lf destacada en el Panel de código. El panel Inspección muestra los valores 
actuales de elltem, eiCosto y eiDiálogo.EditBóxes("CuadroCostol­
tem").Text como variables de inspección. Observe que eiCosto aún no ti e· 
ne valor porque todavía no ha pasado el valor en eiDiálogo.EditBo­
xes("CuadroCostoltem").Text. En este punto, puede continuar la 
ejecución del procedimiento, establece! o eliminar puntos de inspección, 
examinar el valor de las variables o ejecutar el procedimiento instrucción 
por instrucción. 

El panel Ejecución 
En el panel Ejecución de la ventana Depuración, podrá escribir o ejecutar 
casi todos Jos comandos de Visual Basic pard Aplicaciones. La única res­
tricción radica en que el comando deberá tener una extensión máxima de 
una línea. El panel Ejecución recibe también todos los valores impresos 
generados por la instrucción Debug.Print, que se utilizan para imprimir 
los valores de un programa que está siendo ejecutado. 

El panel Inspección y expresioñes de inspección 
Elp:iñellnspección muestra el valor actual de los puntos de inspección y 
expresiones de inspección. Puntos de inspección y expresiones de inspec­
ción aparecen en el panel Inspección y muestran continuamente el valor 
actual de la~ variables y expresiones. La diferencia entre ambos radica en 
que aunque los dos muestran un valor, un punto de inspección puede de­
tener su programa si el valor seleccionado se modifica de alguna manera. 
Utiliza Inspección instantánea pam ver el valor actual de una variable o 
expresión sin necesidad de colocarla en el panel Inspección. 

La figura 35.14 muestra el resultado de seleccionar la variable elltem en ¡,: .. L!.·.A ... 1 
la ventana Depuración y elegir Herramientos, Inspección instantánea. IJU . 
Si elige el botón [Agregar]. la variable Inspección instantánea se con-
vierte en una expresión de inspección y es añadida al panel Inspección. 

Set LalfoJa • i.pplle•tlon.liorll:booU!•tJe=.ps.xls") .liorbheet,(•Rec 
'De:t1ne el puntero a la parte .:~uper1or de lo:~ elemento~ de la tabla 
Set RanqoSallda • LaHoJa.Ranqo("ParteSuperlorLl:~ta") 

'ClearRanqe Ranq~Sal1aa 'borra todo.ll le~ elemento~ de la tabla 
Nwdtei!IS • 1 

lO ert leulos. 
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Un panel de 
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Los comandos paso 
Llegado este punto. puede utilizar dos <:<>mandos paso para ejecutar una 
línea de su programa y detenerlo otr.t vez en el modo mrerrupción: Ejecu­
tar, Recorrer todo y Ejecutar, Recorrer principaL El comando Ejecutar, 
Recorrer todo hace que el programa ejecute una línea a la vez. Si el pro­
gnuna !<IC encuentra con un procedimiento. el siguiente pa:.o tiene lugar 
dentro de ese procedimiento llamado. 

El comando Ejecutar, Recorrer principal es similar. pero cuando encuen­
tra una de procedimiento. ejecuta el procedimiento por completo ante" d\.' 
detenerse y entrar nuevamente en el modo interrupción. Por e~o. el en­
mando Recorrer principal aparece para recorrer las llamadas de procedi­
miento'\ en el proccdimient<:' que está ejecutando. 

La ventana Llamadas 
La ventana ~ituada en la parte superior derecha de la ventan<.~ Depural'iún· 
que se muestra en la figura 35.14. presenta el procedimiento mtrodut:Jdo. 
Si pulsa en el cuadro con puntos suspensivos en el extremo derecho lk l.t 
ventana DEPURACIÓN. justo debajo de la X. se abrirá la ventana Lla­
madas. Esta ventana muestra el nombre del procedimiento que contiene .:1 
punto actual de eJecución. Si ~clccciona la ventana Llamada~. baa ~e am· 
plía y lista todos los procedimientos activos en este progr<.trna. Proc-edi­
miento~ activo" \On aquello.., que o bien están ejecutando la tare::I ::Ictu:.~l n 
bien pueden haber llamado a otro procedimiento para realll::Ir otra !;J. Jea 

16 



. ''"""·~ 

.. 

Capítulo 38 

1 • 

Cómo usar Microso 
en una red 
por Robert Garrison 

John Donne escribió: "Ningún hombre es una isla en sí mismo." 

Como usuario de Microsoft Office. tampoco es un usuario en sí mismo. 
Despaés de todo. ¡,tendría un ordenador para no compartirlo nunca con 
nadie? 

Cuando usa Microsoft Office en una red, existe una mejora p:>tencial en su 
productividad. Obtiene esce aumento de productJvidad trabajando en eqUipo. 

En eSle capítulo aprenderá a: 

• Usar diccionarios compartidos en Word 

• Anotar documentos de Word 

· • Usar revisiones de documentos de Word 

• Programar reuniones con Schedule+ 

• Utilizar Uso co~partido de archtvos en Excel 

• Utilizar Presentación ~emota en PowerPoint 

Cómo establecer diccionarios compartidos 
En el capítulo 3 aprendió a usar diccionarios para verificar la ortografia en 
sus documentos. Si se encuentra en una red trabajando con mros usuarios, 
es posible que desee companir diccionarios comunes. También es posible 
que en su oficina o industria se emplee un diccionario de términos específi­
cos. Puede añadir hasta ocho dicci,'):,arios para agilizar su trabajo. El dic­
ctonano personah7.ado por defecto ' llama Personali:ado. Cuando agrega 
palabrao;; durante una revisión ortográfica, éstas se añaden aJ diccionario per­
sonalizado. En est~ apartado usará Word pard aprender más cosas sobre los 
dtccionarios. 

Par..t crear un dicctonario compartido. stga estos pasos: 

J. Elija Herrcimientos. Opciones. 
2. Pulse en la ficha Onografia Aparecerá el cuadro de diálogo Opciones. 

tal y como se muestra en la figurd 38.1. 
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Fig. 38.1 
La ficha 
Ortografía le 
permite 
personalizar las 
dtrectnces para 
usar los 
diccton¡mos. 

[Consejo 

las palabras escritas 
de fOfma incorrecta 
aparec~n 1ndicadas 
con una línea ondula­
da ro¡a tsi se establece 
esta opc1ónf. --!' 

Fig. 38.2 
Al trabarar con 
diCCIOn.lfiOS 

¡x•rsonaJJLados. 
Offtce c~prende 
:;us palabra.;, 
t'~peciflrJs 

. . 

A mechda que 
escnbe, se verifica 
la ortografía de las 
palabras 

Marque aquí cuando no desee sugerenCias de los 
diccionarios personalizados 

corrector 
ortográfiCO murstll' 
palabr.l<; ron tocias 
las letras en 
mayú~cul.t'i 

3. Para añadir un diccionario personalizado, pulse en Diccionarios 
Personalizados. Aparecerá el cuadro de la figura 38.2. 

Use los botones de opción de Diccionarios Personalizados pam hacer lo 
siguiente: 

• Nuevo le permite crear un diccionario personalizado. 

• Edición le permite editar el diccionario seleccionado. El diccionario es 
un documento de Word. 

• Agregar '·: permite hacer que un diccionario existente. pr9Qablemente 
localiz;.L' ·.:n una Unidad de disco de red. sea verificado para la ano­
grafía. 

• Quitar elimina un diccionario de su lista de diccionarios personalizados. 

• Ruta le muestra la ubicación del diccionario pe~onalizado selccci{mado. 

4. Pulse en Nuevo para crear un nuevo diccionario. Aparecerá el cuadro 
de diálogo Crear diccionario personalizado (véase la figura 38.3) 

S. Desplácese por el cuadro de lex!O Guardar en para colocar el diccio­
nano per...onalizado en un directorio de red compartida.· Así. otros 
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podrán usar su diccionario si agregan el diccionario a su lista de diccio­
narios personalizados. 

6. En el cuadro de texto Nombre de archivo. escriba el nombre del nuevo 
diccionario. Por ejemplo, escriba Especial y pulse en Guardar. Se cre-
ará un documento estándar de Word. , 

; Q;.H..Io que se trata de un nuevo diccio!lario, n9 encontrará palabras en él. 
Puede elegir Edición para agregar palibras manualmenic o agregar!"' 

- dnrante una revisión ortográfica. 

8. Cuando haya terminado. realice una doble pulsación en [Aceptar] para 
volver al documento. 

Si . tie~::~~ len~~uJa~je~~~if~~o~;t~érm~~l')OS§_ -~~~~~~ff~~~~:~!~~~~§f podrá. colocarloS 
necesite. 7EÜhiiñaf 
revisión de uñ · Si ·no 
no todo el tiempo. 

¿Para qué comPartir diccíórian'osl Si eñ ·s~·~e¿·_ tl~y··un.·-~.lme.i-o e1e\tado de -: 
usuarios, Cada_ uno de. loS CUaleS agrega·laS·m¡siñas palabra5.'a".diéCionario5. 

· personalizados individuales, el gasto de espacio és muY altO. :Adéñ-táSr: eS- · 
posible qÚe no todos conozcan la ortogffiffa· correéta:"·B!uso. de uñ diccio­
nario compartido le ayudará a cumplir con·loS-~ridáiesdé.lá'compañia .. 
de forma· coherente. ; ··.· <··.: ·.'ri:~ .. :·.<. 

Para agregar palabras a su dicc1onano personah1.ado durante una revis.ión · 
onogr.ifica. siga eo,¡tm. pasos: 

l. Elija Herramientas. Ortografía para iniciar la revisión onogrática. 
Apareced d L:uadru de diál(~gu Onografía {veá~e la tigura 38.4). 

2. Par:1 agregar nueva) palabra..., a su diccionario especial, elija ESPE­
CIAL.DIC de la l"ta dc,plegable Agregar palabras a: . 

.3. Pulse en Agregar para agregar la palabrJ no reconocida al diccionario 
especial. 
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Fig. 38.3 
Word puede_ 
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ftcas si le pro­
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Fig. 38.4 
Ahora puede 
verificar la 
ortografía del 
documento y 
Jgregar al 
dirc1onario las 
palabras 
espec1ales. 
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Fig. 38.5 
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.~notacionf>'i 

nmtlt>nt' 

cnmcntcHim v 
.;ugerl'!1CIJ~ 

·H..'l'rld dPI 
doc u mento que 
t~'ita rC'vis.mdo 

~ns.:i~----, 
~¡la< inwle5- no ~on ! 
w•rt·n~r.. cJmiJield~ l 
{'(lii.JíldQ 1,1 ú.: hJ 1 

!ntorm,JCIOI': lit>: USUcl· 

r<c1 de~[]u~ de {•lrg1r 
Herramientas, 
Opciones. 

- -

le D{'rmile 
~ciC'Crionar <>u 
diCCIOn,1fiO ----+___; 
especial 

Cómo usar anotaciones 
Anoraciones pennlte a los autores hacer comentario~ en un documento s1n 
modificarlo. Un uso particular de las anotacione~ puede llevarse a cabo den­
tro de un documento que está siendo distribuido por Microsoft Exchang:c. 

Para hacer anotaciones en un documento. stga estos pasos: 

l. Abra el documento-word. -

2. Coloque el puntO de inserción en donde desea insenar una anotación. 

3. Elija Insertar, Anotación. Se abrirá la ventana Anotaciones. tal y como 
;e muestrd en la figura 38.5. 

'--- ------ ___________ ,.. __ _ 
_,_. _______ ---···-·-~--

._.-.. ......... ~-····-~· .. ·-··-

·····------­·-··---·-·-

• 

ln"t•rtar OhjC'fo rle 
'i0n1do le perm1te 

mclu1r anotauonl'~ 
~:moras SI hc-nt' unil 
tarjeta de son1do en 
su SIStema 

4. Escriba su coment.ario en la ventana Anotadones. El cursor se colocará 
auromátJcamente allí al elegir Insertar. Anotación:Fije~e· qoe Cada ano­
tación conuenLa con las m1cia\es del autor y que va numerada ~ecuen­
CJalmente. 

5. Puhe en !Cerrar] cuando termme con esta anotación. 

6. Si desea ver toda\ ~us anotaciones. o las de otras revisiones. ehja Ver. 
Anotaciones. La ventana Anotacionc~. mo~rrada en la figum 38.5. "e 
mantendrá ub1ena en la pantalla. 
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Cómo usar marcadores de revisión 
Los marcadores de revisión son diferentes de las anotaciones. Mientras que 
la~ anotaciones son comentarios que no aJteran el documento, los marcado­
res de revisión mdican los cambios hechos en el documento. 'Revisiones 
como la inserción. eliminación o modificación del texto pueden aparecer en 
colores y fuentes de texto d1ferentes. Las revisiones de cada autor pueden 
marcarse en un color distinto .. Hasta ocho autores pueden rev1sar un docu­
mento sin que se repita los colores. Puede ver cómo aparecerán las .revisio­
nes en su documento eligiendo Herramientas, Opciones y reaJizando una 
pulsación en la ficha Revisiones. 

Puede hacer revisiones en su documento siguiendo estos pasos: 
l. Elija Herramientas. Revisiones. Se abrirá el ·cuadro de diálogo 

Revisiones (véase la figura 38.6). 

Las siguientes opciones eslán disponibles: 

• Comparar Versiones compara el documento en curso con otro en 
disco. Todos los cambios~ marcarán automáticamente. · 

• Unir revisiones aplica los cambtos de un documento revisado al docu­
mento original. 

• Opciones le perrnlle fijar el color y el estilo del texto insenado. eliini· 
nado o modificado. 

2. Pulse en el cuadro Marcar revrsiones mientras se modifica y ehja 
!Aceptar]. Sus revisiones aparecerán en pantalla a medida que las vaya 
realizando. 

3. Ahora haga aJgunos cambios. Por ejemplo, primero seleccione una frase 
y córtela. Después, msene esa frd.Se al comienzo del párrafo. 

Su documento mostrará revisiones similares a las de la figura 38.7. 

Cuando termine con las revisiones. puede guardar el archivo o enviarlo a la 
sigutenre persona si el archivo le fue dtstribuido. Una vez que todos han 
hecho rodo.!< los comentarlos y revisiOnes necesarios. alguien deberá decidir 
cuáles ~on las rev1sione .... que hay que aceptar para que formen parte del 
documento. Para ello. siga e~lOs pa!,os: 

l. Elija Herramientas. Revisiones. 

2. Puhe en Revisar. y se abrirá el cuadro de diálogo Ver revisiones (véa~e 
la figura 38.7). 
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<1 VÉASE 'Cómo 
modificar las opcio­
nes de revisiórr', 
pág. 219 

Fig. 38.6 
Use 'el 'u adro 
dP di,ílogo 
Revisiones p,Ha 
ind!C<H las 
modif1cJC1one'i 
en el texto. 
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Fig. 38.7 
CuJndo se 
.acttv,m los 
marcadores de 
revisión, Word 
muf'stra qué 
texto ha Sl{lo 
modtítcadn. 

Cómo mr Microson Office en una red 

T--••••·--~••ollo-.,...._ ,_&.lll.u 
•MC!!' •-•~ ... """""-"""'orol'oNriOml-o,....nro~- .. .~} 

Tocio el texto que 
presenta marcadore~ 
de re\'JSI<ln viene 
mrüc.1do ¡JCH barras 
vcrttcales en los 
márgenes 

,_. VÉASE "Cómo pro­
gramar su tiempo', 
pág. BJl 

Fig. 38.8 
Pl.lnlttcdnc:lo 

lt'UfÚOnl") Ü't­
~rupo 

··~· 

Use el cuadro de diálogo Ver revismnes para aceptar o rechazar las revisio­
nes propuesw en su documento. 

Cómo usar Sched.üle+ para reuniones 
Uno de los mayores retos que plantean los lugares de trabajo hoy en di<:t. e.-; 
encontrar el tiempo para reunirse, hacer planes y tomar dectsione~. Si todo<., 
sus colaborddores están usando Microsoft Office (y. ¡:xJr supue~to. lo e'\t.Ín 
haciendo) puede utilizar Schedule+ para programar esas rcumones a la con­
vcmencm de todos los asistentes. 

Para programar una reunión con colaboradores. siga estos pasos: 

t. Conmute a Schedule+ y pulse en la ficha Pb.n: La ventana Plan de :-.u 
agenóa aparecm. \a\;; toml) '~ m~t~·, "" Vo \'.~""' -..~.~. f\'1<-"'- '<''l< .,.,,, 
'9artlCi'9antcs de cualquter reunión anterior aparecerán en el cuadro 
A!>istcntes para facilitar la tarea Je planificación .. 

. .Lé-~. ·.~ 
--~~p ··t­
:-~·~: ·:_·· 

-.- ·i~-··· 

le ¡wrrn1te 
sel~·tTion;Jr 1 
.-~~i~1entt•s ~ 

v nen"iarl~ 
retur~O\ 

FnvÍ,1lJn.l 
("onvn\ atond dr 
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2. Seleccione una hora para la reunión manteniendo presionado el botón 
del ratón y arrastrando éste hatsa el horario de finalización de la reunión. 

3. Pulse en Invitar para seleccionar a los asistentes. Aparecerá el cuadro de 
diálogo Asistentes. tay como se muestra en la figura 38.9. 

Este cuadro muestra 
los a~IStPntes 
opc1onales 

Recursos 
necesarios para la 
reunipn. Los 
recursos vienen 
determ•nados por 
el c~dmimstrador 
del Sl!'.tema, y 
pueden incluir 
hab1tdciones o 
equ1po. 

4. Seleccione la libreta de direcciones apropiada usando la lista desplega­
ble Mostrar los nombres que figuran en. normalmente la lista de direc­
ciones del serv1dor de correo. 

5. Seleccione un nombre de persona o de recurso en la lista de nombr~s. 

6. Pulse en Necesario para agregar una persona a la lista de asistencia 
necesaria. 

7. Pulse en Opcional si la asistencia de la persona no es obligatoña. 

8. Pulse en Recurso si el nombre de la lista es un recurso. 

9. Repita los pasos 6-8 todas las veces que sea necesario. Pulse en 
)Aceptar) cuando termine (véase la figura 38.10). 

10. Pulse y arrastre cubriendo el intervalo de duración de la reunión. 

11. Pulse en ConYOCar reunión y se abrirá una ventana de mensaje 
Microsoft Exchange. Rellene la el cuadro de texto Asunto y escriba el 

... Mo .1 O .., 

-~-' • • !::.'!.-.;; ~-:o.•.r.. 

- -

~ VÉASE 'Cómo crear 
un mensajt', pág. i17 

Fig. 38.9 
Invitando a su 
personal a una 
reunión. 

Consejo 1 

l',u,¡ ehmmar un nom­
bre de unJ de las tres 
listJs, pulse en el 
nombre v pulse 
<SupD. A~úr~' de 
borrar los s1gnos de 
punto y comJ oue 
o;ep,¡ran los oombrl"i al 
elim1nar un nomhre 

Fig. 38.10 
El programd de 
reun16n 
completo. 

' ·.J 
.·.< .•. 
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Fig. 38.11 
\'ea!.e !a reunión 
programada a 
panir de las citas 
del día, del 
mensaje de 
convocatoria de 
la reunión 

texto del mensaje. Pulse en [Enviar] para que Microsoft Exchangc 
envíe por correo la convocatoria de 'r"unión. 

12. Pulse en la ficha Día y verá su agenda personal para ese día '(véase la 

Aviso de 
alarma 

figura 38.11 ). " 

El tcono Reumón 
indaca una reumón 
program,¡da en lugar · 
de una nta 

El a~unfo de la reumón 
es el masmo que 
aparece en el cuadro 
de texto Asunto 

Fig. 38.12 
La ventana Cita 
muestra los 
detalles de la 
reunión 
progr.:1mad.1. 

13. Si desea información adicional sobre la reunión o desea camhiar la 
hora del aviso. realice una doble pulsación en uno de los icono~. Se 
abrirá la ventana Citas (véase la figura 38.12). · 

La ficha General 
muestra la hora de la 
rcunaón 

Ll hora de aviso, 
que puede ser 
d¡u~tadél 

14. Pulse en la ficha Asistentes para acceder a información adictonal 
(véase la figura 38.13). 

También puede crear notas sobre la reunión para su uso personal. Las notas 
onginales son el texto del mensaje de convocatoria. Pulse en la ficha Notas. 
La ticha Plan muestra una mmi-vista del Plan. 
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l'"'EJ signo l delante del 
!-..:_nOmbre indica que el ••••.. . h 
;o;:i~ono a t;. respondido 

le permite añad.r 
más per<.anas a la 
reunión 

Cómo utilizar Uso compartido de archivos 
en Excel 

Cua_gd_g esté trabajando en una red con otros usll:ar!os. querrá utilizar la fun­
ción. u;,o compartido de archivos de Excel.paÍa algunas de sus hojas de cál· 
culo:- f::fso compartido de arch1vos permite que rt).últiples usuarios puedean 
acceder y modificar una hoja de cálculo en una unidad de disco compartida. 
Si un archivo se guarda cuando esta opción está activada. no se podrán 
modificar los formatos de celda ni las fórmulas. 

Pam utilizar Uso compartido de archivos, siga estos pasos: 

l. Pul~e en Archivo, Compartir y después pulse en la ficha Edición. 
Aparecerá el cuadro de diálogo Uso compartido de archivos (véase la 
figura 38.14). 

2. Pulse en la ficha Estado del cuadro de diálogo mencionado para ver 
quién ttene el archivo abieno (véase la figura 38.15). 

Si efectúa un cambio en la_ hoja de cálculo e intenta guardarlo mientras otro 
usuario está usandola. se le preguntará si desea actualizar el archivo com­
partido. Para poder conocer los cambios realizados,utilice Mostrar historial 

25 

- -

Fig. 33.13 
Cómo 
comprobar 
quién más 
J<>istirá a la 
reunión. 

Fig. 38.14 
A traves de Uso 
compar11do de 
arch1vos. otros 
usuanos en red 
podrán acceder 
simultáneamente 
a una hOJa de 
cálculo. 
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Fig. 38.15 
Excel mantiene 
el ~egUimiento 
de los usuanos 
que tienen un 
archivo abierto 
cuando se activa 
la opc1ón Uso 
c:ompartido de 
archivos para 
ese archivo. 

C!mo mr "rcrosott Dffice en un1 red 

de conHictos. Cuando se activa la opción Mostrar historial de canHictos 
para un archivo. se agrega una hoja de cálculo al libro de trabajo que pro­
porciona un seguimiento de los cambios efecruados. 

Cómo utilizar una presentación remota 
El comando Herramientas. PresenÍación remata le permite revisar una 
presentación de PowerPoint durante su desarrollo o reaJizar la presemac1ón 
final a través de la red. Los asistentes no 1ienen que desplazarse para ver la 
presentación. sino que permanecen sentados a sus mesas de trabajo. 

ParJ llevar a cabo una conferencia, use el asistente para Presentacmnes 
remotas para preparar la presentación. Como moderador de la conferencia 
puede usar Notas de la reunión para crear notas en el transcurso de la prc­
~entación. agregar actas y planes de actuación. También puede utilizar 
De~plazamiento por diapositivas para ver y bifurcar hacia sus diaposir1vas a 
medida que avanza en su presentación. 

Para organizar la Presentación remota tiene que conocer los nombres de los 
ordenadores de los asistentes. Los participantes pueden obtener el nombre 
de sus ordenadores inciando Red desde el Panel de Control y realizando una 
pulsación en la ficha Identificación. 
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Capítulo 39 
Ron Person ha escrito más d-:-
18 libros para la Corporación 
()ue, mcluidos la Ediricin 
EspeCial de Cómo Utilizar 
Word b para Windows, la 
Edic1ón Especial de Cómo 
Utilizar Excel para Windows 
'JS, y fue el autor principal la 
Edición Especial de Cómo 
UtHizar Windows 95. Siendo 
u no de los socios asesores 
Vf'\('ranos de Microsnit, Ron 
ha Pst;1iio desarrollando las 
soluclll!les de Microsoft Office 
y' preparando a lo~ encargados 
de! desarrollo corporativo 
durante siete años. 

--

Cómo Construir 
Formularios 
y Cuadros 
de Diálogo Llenar 

En el pasado. una de las labores de oficina que lo" 
procesadores de texto no podían rcali1.ar <.:orrec­
tamente era rellenar formulario<;. Se necc.,.itaha 
~iempre una máquina de escribir para rellenar un 
fonnulario. Por otm pane. lo<; almacene..., y ardt!­
vadores ocupaban demasiado e~pacio .;ólo par~¡ 

guardar inventarios y formulanos mensuale..;. que 
en algunos cao;;os '\e empleaban tan raramcme qul' 
inclu~o vendan antes de ...,er retir~do" de Jo..; ~Sian­
tes-. 
La.:; nuevas funciones de fonnulario-. ele 'Wm d 
constituyen un gr • .m pac;o hacia l:1 suprc~icín Jc Jo, 
formularios pre1mpresos. Ahora. con la'-1 funcio­
nes de autoedición de Word, mucha~ t·omp:1ñía" 
diseñan formularios que guardan como plamilla\. 
y que ~e impnmen cuando es nCce.,~nu. El ;11lorro 
en el co~to de impresión de gran cantidad de for­
mularios puede "er inmensf!. 

En la actualidad. Word incluye ¡adema~ dL' ~~~ 

capacidad de producir formulanos de alta calidad 
a petición) funciones que faciliran la lan:a de 
rellenar formUiano~. Usando ·lo\ c.ampo'~ tk for-

Técnicas de 1os 
Profesionales 
por Ron Person 

27 



\ 

.• 

--

J u.u.II:IF• Cómo Construir formularios u Cuadros de Oiilooo Llenar 

mulario de Word, podrá colocar cuadros de edición, casillas de verificación 
y listas desplegables direcLamente en ~us documentos. El uso de Jo,;; camJXl' 
1 fill in 1 y 1 ask 1 hace posible que un documento muestre cuadros de diálo­
go solicitando información. 

En este capítulo aprenderá a: 

• Crear una plantilla en la que podrá colocar cuadro; de edición. ca."llas 
de venficación o listas despl~gables 

• Bloquear la plantilla para impedir que los usuarios cambien partes no 
autorizadas del documento 

• E'pecificar listas de datos que aparecen en listas desplegables, o forma­
tear los datos introducidos por un usuariO en un cuadro de introducciQn 
de datos 

il Usar un campo 1 fill in 1 para abrir un cuadro de diálogo 

• Solicitar una sola vez Wl ítem de información y utih1..arlo varias veces <1 

lo largo del documento 

• Crear una macro sencilla que controle cada cuadro de diálogo al abrif"c 

Conceptos básicos de los formularios . . 
Un fárnmlann es un tipo especial de documento protegido que incluye cam­
pos en los que se puede escribir mformación. Cualquier documento que 
incluye campos de formulano e~ un fonnulario. Un campo de formulario e.-. 
una ubicación en pantalla en la que puede hacer una de esta..., tres co"'~'': 
introduc:ir texto. activar o desactivar una casilla de verificación o .-.eleccio­
nar de una lbta desplegable. 

Dado que las celda.-. de una tabla .-.on el marco ideal para los rótulos de un 
fom1ulario y para lo ... campo~ de información. muchos formularios basan su 
e~tructura en una tabla. Podrá escnb1r rótulo" en algunas celdas e in'\crtar 
campo!- de formular'!o en otrJs. La.., tablas tamb1én facilitan la tarea de agre­
gar ~embreados y borde" a un fom1ulario. Podr..i colocar un borde o.-.curo 
aln:dedor de un grupo de celda~ selecciOnadas en una tabla. por ejemplo. 
dejando el rc.-.to de la.-. celdas. sin borde. Una tabla no tiene por qué tener 
a\~Jecto de tabla en ab ... oluw, ...,¡ las cuadricula.-. c...,tán de')activada!-.. por lo que 
con.-.tituyc el marco 1deal para un formulario. 

Ln fnrmulano puede ba...,ane en cualquier tipo de documento. Un contrato 
mmohiliano. por CJt:mplo. puede incluir varias páginas de párrafo.-. 
dcM..:nptivos que contit!nen campos de formulario t!n los que podrá insertar 
información. El texto de los párrafo~ no camb1ará ya que insertar:il~t infor­
madón únicamente en los campos de fomllllario. 

Puede mcluir tre\ tipo~ de campo de fonnulario en un formulario: texto. 
ca~illa de verificación y lista desplegable. Asimismo puede pcr.-.ona!Jz.ar 
cada uno de t:stos tipos de campo de mucha ... maneras. Por ejemplo. podrá 
formatear un campo de texto para que acepte únicamente fechas e imprimir 
'fecha .... del tipo 1 de enero. 1995. como 1/1/95. o en cualquier otro formato. 
Las ti!!ura..., 39.1. )lJ.2 y 39J mue~tran ejemplo..., de lo~ trc~ formularios que 
~e pueden crear usando Word. 
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Conceptos básicos de los formularios 803 

Nombre de la compañia 
&,.._........,. ..... e•-• 
C.~<=.an"" ... ~~ .. 
CCI<Iy;;. P<W.O Cu-1 E.t.:lo o "'"""""•l 
((I'.XI\ OOJ OC(!:). Fu (OO'J' triJ OCOJ 

o. • .....; .. , ...... .;· 

;;p 
•:'1< 

FACTURA 
Ir' Uf fACTURA:- . 

HCtU.:ttOOI_.det-

.. ..... 

Podrá utilizar formulariOs de varia., manerds a fin de ahorrar tiempo. esfuer­
zo y dinero. Puede crear SU!'! propios formularios de negocioS de uso corrien­
te. como factura .... de venta. hoja .. de pedido, ticha"i de personal. calendario~ 
y comrato.., normalizado~. A!\imbmo puede imprimir una copia de ~u for­
mulario c:n blanco y reproducirlo en grandes cantidades, empleando color si 
lo dcst.:a. Dcspué~. Imprima únic<unente la información contenida en su for­
mulario en lo:-. formulanos preimpresos y la información se colocard correc­
tamente. 

Tambien' puede automatizar loo;; formularios que no necesila imprimir. 
DJ~tribuya al personal de su compañía plantilla.~ de fonnularios. en lugar de 
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Fig. 39.1 
~iemplo de ·un 
fom10lario dr=­
pedido/entre~J." 

Fig. 39.2 
E¡<.:mplo dP un 
formuiJriO de 
Íi1C:tur,L 
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Fig. 39.3 
Otro ejemplo de 
íormulano. 

Cómo Construir Formularios Q Cuadros de Diálogo Llenar 

,._ ... , 
.. _ ....... -...... 
o ... - .. 
, .......... ~c..-p-¡ --

c-.. - ·-··-~tt~t---~· ... -=:;:::~-·-· .. ---~~~--· ·-----·az;: -·- .. --­---· .... _______ .... _ .. ___ ,__ ... 
~··-----·--·-n~o--~ -·---... lo·---- ...... 

formularios en papel. Puode simpliftcar el uso de los fomtulanos incluyen­
llo mensajes útiles en pantalla y macros automri.tica~. 

Puede incluir cálculos en los formúlarios (por ejemplo, sumar los prcxros de 
los ítems de una factum de ventas. de modo que se muestre el impone I(Hal 
de la facrum). Asimismo podrá agregar campos de formulario a dcx.:umen­
tos que no sean formularios. Cuando los campos aparecen sombreaUo~. la 
gente reconoce fácilmemc dónde debe introducir la información nccc..,aria. 

Lo~ formularios más útiles están ba~ados en plantillas, que se pueden u~ar 
una y otrJ vez. Cuando uno.rellena un formulario de este tipo. lo que hace 
t::o. rellenar una copia. con lo que el origmal no cambia. (Übviameme puede 
crear un fonnulano como documemo en vez de como planrilla si va a utlli· 
t..arlo sólo una vez). Cuando algUien crea un nuevo documento basado en 
una plantilla de formulario hecha por ud .. esa persona podrJ c~crihir \:_¡ infor­
mación únicamente en los campo'\ designados JXlT ud. cuando creó y prote­
gió el formulario. 

Atención 

A no ser qut> anada protección con una contraseña, cualquiera 
que use el formulario puede desproteger/o y realizar cambios no 
sólo f'n lo~ camnos, smo también en otras partes del tOrmulc1rio. 
Mris adelante *' este cavítulo, aprenderá a proporciohar 1a· 
máxima protec..:.tón a las plantillas de formulario. 

Puede crear formulano~ U'\ando do:-. herramienta'\ importante~: 

• Insertar. Campo de Formulario. que se usa para insenar y per;onali­
zar campo ... de formulano 

• La barra de herramientas Formulario, que contiene herramienta~ para 
crear y per~onalizar fonnularios (véase la figura 39.4). · · 
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Puede desplegar la barra de herramientas Formulario eligiendo ln5ertar. 
Campo de Fonnulario y eligiendo Mostrar Barra o eligiendo Ver. 
Barras de Herramientas y seleccionando Formulario de la lista Barras 
de Herramientas. Como alternativa. puede pulsar con el botón derecho 

. del ratón en la barra de herramienta~ Estándar y seleccionar FonnulanÓ de 
la lisra desplegable de barra.<.; de herr.unienta'i. 

Cómo crear formularios 
El proceso de creacl()n de un formulario simple consta de tre~ partes. 
Pnmero: deber.:í. crear una plantilla nueva; construir la estructura del formu· 

·/lino (el marco del formulario): añadir rótulos. formato, sombreado. bordes 
y cualquier otro elemento que no ~e modifique cuando Jos usuarios rellenen 
el.íoq:nulario. Después. inserte los campos de formulario donde desee e~cri­
bir la información al rellenar el formulario. Por úllimo. proteja y guarde el 
f<ll11mlario. 

Cómo crear y guardar la estructura del formulario 
Otra forma de crear un fonnulario es utilizando marcos. Cuando enmarca 
una tabla o texto '\eleccionado. puede colocarlos en cualquier lugar de la 
p:ígina que de..,ee tvéa-.e la ligura .19 5). De esta manera. puede separar la 
porciÓn de un documento que contiene los campos en los que debe inscnar 
información pro\'en1ente de otras panes del documento donde es posible que 
el texto no :.-.e mod¡f¡que. 

· · Antes de empezar a diseñar un formulario en su 'Ofclenad<>r, 'e5'aa>nsejable 
. hacer un i:x>rrador en papel, especialmente si usa ·una ta,bla como estructu­
ra para el-formulario. Gracias al borrador,. sabrá cuántas :filas y columnas 

. necesita en su .tabla, dónde escribir los rótulos y dónde insertar los campos 
de formulario. Incluso si cimbia el forrriula:riO. eh ef proceso·; J~ r~Uit3f-.1.ffiás 

·fácil empezar con un plan. · ·· · ''· ~:: · · :· 

ParJ cre:..~r y guardar IJ e:.-.truL·wrJ dd tonnulario como plantilla. siga esto~ 
pa"o": 

l. Ehp Archivo. Nuevo. Aparccer.i el cuadro de diálogo Nuevo. 

2. En la lbta PlantHic. :-.eleccumc la plantilla que desea U\ar como ba:-.c 
para \U forrnulano. En la mayoría de Jo., casos. puede usar la plantilla 
Normal. 

J. Seleccione Plan~lla del grupo Nuevo. 

4, Elija !Aceptar J. 
5. Estahlt:/.GJ la ~::.-.trucrur-.~ del fommlano de alguna de las ~iguicntcs 

nwnl!ra~: 
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Fig. 39.4 
la barra de 
herramientas 
Formulario 
1ncluve 
herramieniJ5' 
para avudarlf' a 
crear y perso­
nalizar formu­
larios. 
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Fig. 39.5 
Enm,1rcando 
texto seleccto· 
nado que 
inrluva e a m pos 
dp iormulano, 
puf'de rrear un 
formulario (·omo 
é~te. 

~ 
~ 

1 Consei()-::-.___, 
S1 lrea t.:l nut.'1ü tor­
mul.u o mrro dot u. 
nwn:c nom,i ~t>guir 
(!u,Jrd,Jndo!rJ como 
un,: ol;.ml l.a. 
Gu,:rdelo otril \\~2 

u<.an01, -\rlhiiO. 
GuJrcla- (ol'lip 

Sflt>c tioflt' Pl.l'dl,l 
dí- !)()(t:11t'fl[{'l 

··.DUT. en 1;¡ l1.:ta 
rlt~Uit>;.:2~1t CuJrcl.lr 
(tllllll. 

lconsejo __ _ 
SI l'~IJ ('t.'J'ldü U'l 

lom•ul¿·¡o <JUt' e oniiP. 
1'1· n111rho' r ,1mpo~ dr ; 
lom:uiJ'IOtO::i.Hic' · 

Jhor· Jr ~ tJt'mt>o 
( OUidflllO ur: ( JnlPO 

lH:' IO'JJ\ULlrU1 t-'\I'!!Pfl-

1!- ,. ¡»t''!a~riolo t·r. ~1J 
lltlt'\,1 uhll .lrtÓ'l. 

JJJ CERTAMEN 

INTERNACIONAL 

DE POES1.4 

Y NARR417~:4 

Inserte una tabla elig_icndo Tabla, Insertar Tabla. o reali.<ando una pul­
sación en el botón [Insertar tabla] de la barra de herramienta~ Estándar. 
Escriha los rótulos y cualquier otro texlo que no vaya a camb1ar en e 1 fnr­
mulano. Formatee la tabla con líneas. bordes y sombreado. 

Cree un formulario basado en párrafo.;; insertando campos de fonnulario 
donde los nece~lte a medida que c~cribc texto en su documento. Lea el 
.sigwente apartado. "Cómo agregar campo~ de fom1Uiario", para aprender 
a msenar campos de.: formulario. · 

En la parte superior de su documento. inserte la tabla o tipo de texto que 
va a contener lo~ campos de formula.no. Seleccione. enmarque y colm.¡ue 
c .... ta porción de ~u documento. Después e~criha el resto del tonnulario. 
que incluid el texto 4ue no cambia cuando se rellena el fonnulano. 

6. Elija Archivo. Guardar como pam guardar la plantilla. E'criba el nom­
bre de la plantilla en el cuadro Guardar como. y después elija !Aceptar l. 
Deje su plantilla abierta para poder agregar los campos de fonnulario. 

Las plantillas nonnalmente se guardan en la carpeta PLANTILLA situada 
bajo la carpeta que con1iene a Word. Si se instala Microsoft Officc, las plan· 
tilla.s 'e almacenan en la carpeta MSOFFICE'PLANTILLA. 

Cómo agregar campos de formulario 
Dc...,pués de c~t<..tblecer la c~trlll:tum qe su fonnulario (tamo si es una I<Jbla. 
un bloque de texto enmarcado o un párr .. If'o), puede agregar los campo~ de 

. formulario. Ll~ campo~ de tonnulario permiten al usuano introdudr d<.Jtos. 
Como ~e ha mencionado antenom1ente. los tres tipos de campos de fnnnu· 
!ario ~on l~xiO. ca..,illa de venficación y lista desplegable. Puede agregar 
campm de tomlUbrio a ..,u planlilla usando un comando de menú o rcall­
lando una pul~;.11.:i6n en 1m hotoneo,; de la barra de hcrramient<.Js Fomwlano. 

P~tra Uf!regar campo" de formulario a su documento usando un com<Jndo de 
menú ...... Jga c ... lo:- ra\o~· 
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l. Coloque el punto de inserción donde desea que aparezca el campo de 
formulario. 

2. Elija Insertar. Campo de Farmularia. Aparecerá el cuadro de diálogo 
Campo de Formulario (véa<e la figur& 39.6). 

J. Seleccione Texto, Casilla de verificación. o Usta desplegable del 
grupo Tipo. 

-t. Elija [Aceptar/. El campo de formulario aparecerá en su documento 
(v·éa<e la figurJ 39.7). 

! Al11-1lerel 
·"-;") 

~· ('cn.,.nor.e; ., .. 
] f,:~mm 
:cttr:c e:¡ 
~~~ 
4 :•ed••.:•or. ae 
:. ren~~ del 
eJ.,.:lCLO lnft'!'I(W 
'·"-
~--

'~ ÜII"OI l.fliJ"UOt 

Para agregar campo~ de fommlano a su documento usando la barra de hcm.t­
mtt.'ntas Fonnulano. <;Jga e.-.. tu ... pa..,o ... : 

l. Despliegue la barra de herramienta< Formulario eligiendo Insertar, 
Campo de formulario. y real11.ando una pulsación en el botón Mostrar 
barra. Aparecer.i la barra de hcrr.1mientas Formulario (véase la figura 
39.8\. 

Como alternativa. u.-..e otra técmca para desplegar la barra de herramien­
tas Forrnulano. 
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Fig. 39.b 
El cuJdro de 
dt<ílogo Campo 
de Formui,Hio lt> 
pf>rmtlf' Ple¡m el 
ltpo dt> campo. 

Fig. Jq,¡ 
L'n r.1mpo de 
iormulano 
aparen• t'n ~~~ 

dOLLJml'n1cJ. 

~ VÉ.o\SE "Cómo utifi· 
zar la~ harras de 
herramientas en apli· 
caciones de Microsoft 
Office', pág. 41 
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Fig. 19.8 
Puedt• usar la 
barra de 
herramientas 
Formulario para­
simrliíicJr la 
ueJctón de un 
íormulario. 

Fi~. :!9.9 
i o" campo~ de­
iorrnuiario apcJ· 
rPcen sombre-­
.ldoc. cu,mdo 
rul ... ¡¡ en el botón 
de opción 
SombrPJdo de 
cunpo en la 
lwrJ de herra­
mienta~ for­
muiJrio. 

Fi~. 39.10 
S1 no pulc.J en pi 
hut1ín Somlm•· 
.1do de L.lnlpO. 

lm r,IOliiO'idP 

formt~l,mo ron 
te>..to no apcJrc-
<-crJn en 
,Ül<.Oiuto, nllt'll· 

Ira~ qut• lo.~ 

Ccllllj)O!:I LOil 

( J~ill,¡ dt-< VE.'flii­

Ctltll'ltl V it<;!J 
dt>:-ple~~bk• ~ 
\t'r.ln 
t:'llll1,lf(J(lü\ 
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2. Coloque el punto de inserción donde ~esee agregar un campo de for­
mulario. 

3. Pulse en una de las herramientas que aparecen a la izquierda de la harra 
de hel"fam~entas f()nnu)ario: 

Para insertar un c;vnpo de texto. pulse en e_l botón [Campo t·on texto!. 

Para in~nar una casilla de verificación. pulse en el botón 1 Campo e' m 
casi11a de veriticacJón]. 

Para insertar una hsta desplegable. pulse en el botón [Campo con lista 
desplegable J. (Observe que una li;ta desplegable está vacía hasta que la 
pcrsonalt1..a agregándole ítems: véase el apartado "Cómo personalizar 
campos de formulario con lista pesplcgable'". más adelante.) 

Aparecerá un campo de formulario en su documento. 

4. Repua lo' pasos 1 y 3 para agregar cam¡x1<.; de fonnulario a ~u dcx-u­
mento. 

\........_,.,.,.,,¡ ,..,......,.,., Af.l1:3 

Te:<t:• 
O:.i!:1.!a J• ''~Ú:lt:Jon 
"-:.1l Q'!:-rl~~lbl .. 

Oh<>érvc ... e que la harra de herr..tmientas Formulario cnmicne un hotún con 
la opción Sombreado de CatnJX1. Si selecciona esta herramienta. lo!-> campos 
de formulario ;_¡parecerán como rectángulO!-! sombreados en su pantalla 
( vé:.t'\C la figur.1 39.9). St no !->elecciona esta herramienta. los campos con 
tc:xto aparecer.in :-.m sombreado o borde. los campo~ con ca...,illas de venfi­
ca~.:ión aparccL·r;,ín con un contorno cuadmdo. y lo!-> campos t·on lista desple­
gable aparecer..in con un contorno rectangular (véa-,e la tígum 39.10). 

Los pasos anteriore!-> msenan cuadros de texto. casillas de verificación o li~­
ta!->. pero no podr.í usar c:stos campos de formulario ha .... w que protl!ja "U 

documento o plantilla. tal y como .... e describe en el !-.Íguicntc apan;_¡Jo. 

1"ltth 
Cll:.ll.t-1~ "'"f'!!1CIC1Cr, 
:_,;¡,¿.~·::>l·~l·•· 
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Cómo proteger y guardar el formulario 
Hasta que no proteja un documenro que contiene campos de fonnulario. 
podr.í editar cualqUiera de Sl.L'> partes, campos con texto o los campos de for­
mulario. Una vez que el documento está protegido. podrá rellenar un campo 
de formulario. pero ya no podrá editar el documento. 

Un formulario protegido difiere de un formulario no protegido en varios 
aspectos. Por ejemplo. Cuando un documento protegido está en el modo de 
ver Diseño de página. no puede editar el documento. sólo podrá insertar una 
respuesta· en un campo de fonnulario. No pcxirá seleccionar el documento 
eme-rO: ni usar la mayor parte de los comañdos: i-ncluJdos los comando~ de 
fon¡¡¡¡¡p. Las tablas y lo; marcos están fijos, y los campos con fórmulas 
reflejarán resultados en vez de la' fónnulas. 

Podrá desproteger un documento fácilmente cuando desee editarlo. a no ser. 
que alguien lo haya protegido con una contra'\eña. Para aprender a u~ar la 
protección con contraseña. comultc el aparrado "Cómo proteger y de~prmc­
gcr un formulario con una contraseña". más adelante. Par.t aprender a pro­
teger sólo una parte del formulario. véa'ie más adelante el apartado "Cómo 
proteger parte de un fonnulario". 

Siempre y cuando de~igne como plantilla ~u nuevo documento, \Vord auto­
máticamente lo guardará como plantilla (u~ando la extensión DOT) y pro­
pondrá guardarlo en la >uocarpeta PLANTILLA. en donde deberá pem1a· 
necer para 4uc Word sea capaz de encontrarlo cuando cree un nuevo 
documento. Para utiii7.ar su formulario como plantilla que aparece al elegir 
Edición, Nuevo. no cambie ni la carpeta ni la extensión' de archivo. {podrá. 
sin embargo. especificar que desea almacenar todas las plantillas en una sub­
carpeta diferente eligiendo Herramientas. Opciones. seleccionando la ticha 
Archivos. y modificando las Plantilla'\ pe~onales.) 

Par..1 proteger y guard1~r ~u formulario. siga estos pasos: 

l. Elija Herramientas, Proteger documenta. Aparecerá el cuadro de diá­
IL)~ll Proteger documento (véase la figura 39.11 ). 

~ .. '>clcccione Formularios. y elija !Aceptar]. 
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1 

·\unqut' no rie~t"t' 
lt-ner C<~mDOS dt, tor­

mulario XJmbreados 
! er. ~u wmular1o t:f1 

i pantalla, u~ el som· 
1 breado m1e1~:ras rre.t 
/ ~~ lurmdJrio pJr a 

1 

id(il!w IJ ed1ciñn 1· 

risu,Jii!.lcíon Jc lo<. 
cam;m~. 

Fig. 39.11 
Despuéo; dP 
prote~er un 
documento, no 
podrj ft'lit.ulo. 

. . 
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Consejo 
Alguien puede haber 
cambtado los oom­
bws oP $U rarpt'la 
,\\SOFFIG \ rie su ' 
IUO(JrpetJ PL~NTi- 11 

LlAS. acepte estO" 
roiibre!- camhtados st .1 
;maro:'fpr. como nom­
b•f5 po• dt>ieclo 

Fig. :!9.12 
Asegúre~t· de 
guardar su 
iormulano como 
pbntiiiJ. 

1 Consejo 

1 

~ 

Cuando da a ,thWit>n 1 

t.n tnrmulano <'1'1 pan· 
ulla DarJ cuc lo use 
<50,!url~l' dt:' que le 
t•n!r~'i!J IJ piam.ll~. 
\t' ••lltrit' Mlvt>n:r a 1.: 
¡)('r!"-On.l que 1.1 1 op1r 
t'11a ~JixJfTX'IJ 
P~A \TILLAS f'l.liU IJ 
car!)rt,t .".tSOFfiCl 

3. Elija Archivo, Guardar como (vf.a:;e la figum 39.12). Escrib.a un nom­
bre en el cuadro de texto Nombre de archivo. asegúrese de que 
Plantilla de documento está seleccionado en la lista Guarda·r como y 
que la subc:upetl! PLANTILLAS y la c:upeta MSOFFICE están selec­
cionadas en la lista de c:upetas. La c:upeta PLANTILLAS estlÍ uh1cada 
bajo la c:upeta Wh'IWORD si no tiene Office 95, 

4. Elija [Aceptar] para guardar el archivo como plantilla. 

Para desproteger su formulario, elija Herramientas, Desproteger 
documenta. 

Si su formulario está protegido con una contraseña, deberá introducir la 
contraseña pam desproteger el formulario. Véase la sección "Cómo proteger 
y desproteger un fonnulano con una contraseña". más adelante. · · 

Par..1 proteger y desproteger su formulario usando la barra de herran11entas 
Formulario, pulse en el botón [Proteger formularioj de la barra de herra­
mientas Formulario. Si el botón aparece presionado. el formulario está pro­
tegido: 'ii aparece en relieve. el formulano está desprotegido. 

Word tiene dos maner.lS de guardar formulario~. Puede guardar el fomlUia­
rio completo. incluido~ los campo~. r6tulo~ y la información introducida en 
el mismo. O bien puede guardar sólo la información introducida en un for­
mulario. de modo que pueda usar estos datos con otro programa. Véase el 
apanado "Cúmo guardar formulario~ en pantalla" más adelante en este ~:apí­
tulo. para detallt:~ acerca del segundo método. 

Cómo utilizar ·un formulario en pantalla 
La gran ventaja que ofrecen los formularios es que en vez de editarlo .... ahrc 
una copia vacía del formulario (conservando intacto el original) y th.::-.pul'~ 
..,~ d~~p\aza de un campo a otro. introQuciendo la infom1aci6n donde com.·"'­
ponda. 

Lo" rrc~ tJfl<l" dt: campos de formularios (texto, casilla de venficación v li~ta 
dc~plcgahlcl no ~ólo pre~entan un aspecto distinto. ~ino que adeniá; ~::Hb 
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Reali1ando 
una ru!sanón 
en rsta ilecha 
\'E'rii lo~ ítl•ms 

. Fig. 39.13 
PulSf' en la 
rlecha u pulse> 
<Ait>+ilech,l 
hacia Jba¡o p.Ír<.~ 
ver lo'i ttem~ en 
una ltsta 
desplcg.1ilie. 

r" en un.t J.sta 
f - desple¡::able 

Seleccione o 
dt....,fX'te un.t 
cttsilla de 
vl'riiiC.lCtÓn 
pul<.,mciu [,t h,m,¡ 
l'!>P<Kt.tdora 

Rt•<;ponda .1 un campo de texto e-.cnhiendo texto o un número 

,.!;!02_rcquiere que utilice un enfoque e~pecífico (véase la figura 39.13) 

Puede personalizar su fonnulario de varias maneras. Por ejemplo. puede 
pcr~onali:t .. ar un campo de texto de modo que contenga sólo fecha" y que for­
mntee la fecha que introduce de una determinada forma. Cualqutcr tipo de 
campo puede llevar adjunto un mensaje de ayuda de modo que cuando entre 
en d campo o puh.e <FI> la~ instrucciones de uso del campo aparezcan en 
la harra de estado. En alguno.., campos. alguna respuesta particular puede 
producir nlgún tipo de acción en otra parte del formulario: por eJemplo. una 
respuesta po~itiva a un <:ampo con casiJla de verificación puede activar otro 
campo postenor en el fonnulario. Manténgase alerta f-Iebre lo que ocurre en 
la pantalla mientras rellena ~u tonnulano.Para abrir un fom1ulario. siga estos 
pa~o~: 

l. Elija Archivo, Nuevo. Aparecerá el cuadro de diálogo Nuevo (véase la 
tigur.t 3Y.I4) . 

2. En la lista Plantilla. seleccione el nombre de su ·formulario. 

3. EliJa !Aceptar!. Una copin sm rítulo del fonnulano aparecerá en la pan­
!alla. con el primer campo del formulario ..,eleccionado. 
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Fig. H.14 
• /\hri1 un 

íormularto 

eligiendo 
Archivo, Nuevo. 
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~ VÉASE 'Cómo guar· 
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Aún en el caso de que su fonnulario no está basado en una plantilla. podrá 
usarlo abriéndolo como un archivo nonnaL Elija Archivo, Nuevo, localice 
y seleccione su fonnulario y elija [Aceptar[. Guárdelo con un nuevo nom­
bre para conservar el original. 

Cómo rellenar un formulario en pantalla 

; 
' 

1 
·; 

' 1 Consejo ~ ~ _:_ 

C?txlr¿ u-a·l;¡• !f'tl~• 1 

d(: ;Jett~ h,1f,,J .n!iJ.J 
\ hJl :;¡ JnJ¡o en 
nlOi ~·IY:' (':!!K C.ln10(.)~ 

t'1 :.~n immUt.lriU. 

r·'\ r'JHd fr: r.1t.o de 
Qlll' dll.l l1<a df'<:p!e­
~Jblt• ~k Jhrt'rtJ . 

1 Consejo 
-- ---------, 
C3t~:.qu:' en l.¡ b.m.! 
de l~:.:du men'i!JP~ ¡ 
tJIIt' ',t· ~l\l,ln Jvuaar 1 
.: :t'IIPn.1r r .:.d.rla.1lfXJ 
(•:Ju110:mut,lllo 

rJml' f·O txxir,l nu:,.lr 1 
d 1 > lh~rJ notenf': 
.1\l..dJ pJra un CJnlDO 

j>J1iC':I/,¡r lUdndo t'Se 

C.!fll!)() rol!" ..elt'll't~ 

nJdn 

Cuando abre un fonnulario nuevo y protegido, el primer campo aparece 
seleccionado (destacado)._ 

Para rellenar Jos campos en un foirnu1ario. siga estos pasos: 

l. Responda al campo seleccionado según convenga. 

En un campo con texto, escriba el texto o número requerido. 

Realizando una pulsación en las casillas de veriticación. éstas se activan 
o desactivan. Pulse una vez la barra espaciadora para tTiarcar una casilla 
de verificación vacía; pulse la barra espaciadora una segunda vez para 
quitar la marca de la casilla. (Las casillas de verificación pueden e~t.tf 
marcadas por defecto: si e~te es el caso. pulse una vez la barra espacta­
dom parJ quitar la marca. -y púlsela por ~cgunda vez para volver a poner 
la marca). 

En un campo con lista de<iplegable, pulse en la flecha para desplcgaJ un¡¡ 
lista de 'icleccione~. y después pulse en el ítem que desee seleccionar. O 
bien. con el teclado. pulse <AID+flecha hacia abajo pard despkgar b 
lisra y puhe las teclas de flecha hacia arriba o hacia ahajo para ~L'kc­
cionar un ítem de la lista. 

2. Pulse <Tab> o <intro> para aceptar su entr..ada. Pa~ará una de dos ca~•~~: 

Si su entrada e~ aceptable. Word seleccionará el siguiente campo. 

Si su entrJda es maceptahle. Word despleg:arJ. un mensaje de c-n-or y 
regresará al campo actual para que pueda hacer una entrada correcta. 
Por ejemplo. es posible que se encuentre con un mensaje de error. cuan­
do escriba texw en un campo con texto que está formateado pam comL·· 
ner número~. 

3. Commúe rellenando los campo'i ha'lta completar e] formulario. 

Si comete un error y de~ea volver al campo <mterior. mantenga prc!-ion:.~da 
13 leda <Mayús> mienmts pulsa la tecla <Tab> o <lnrro> ha"ita qw: !-e 
encuentre en c~e campo. Para desplazarse al campo siguiente sin hacer un:1 
emrada. scnclilamente pulse <Tab> o dnrro>. También puede movcr\c de 
un campo a otro pulsando l<ts teda"i de flecha hacia arriha o hacia abajo. 
Igualmente podr.í desplazarse al inicio o al final de su formulano pi1lsando 
<Comrol>+<lnicio> o <Controi>+<Fin> . 

Para editar una enrrada en un campo que ya ha dejado atrás, use el ratón o 
las tecla!-. de flecha para col,x·ar el punto de inserción JUnto al tl'xto yue 
dc~ca editar: pulse <Retnx:c:o.o> par.1 borrar caractcre'i. o e~criha lo~ carac­
ten:~ yuc desea insenar. 

Si de~ea m'lcnar un carácter tabulador en un campo sin desplazar.c al 
siguiente campo. mantenga presionada la tecla <Control> mienlfih. rul"a 
<Tab>. 
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Cómo personalitar campos de formularios ~~ 

Presle atención a la manem en que Word interpreta su respuesta a un campo. 
Por ejemplo, s1 un campo de texto está formateado pard incluir números for­
mateados sin _decimales y responde deletreando un número (cuatro. por ejem­
plo). Word interpretar.i su respuesta como O (cero) porque lo que espera es un 
número y no letrdS. Regrese al campo y escriba la respuesta cof"T'CCla. 

Si el formularlo no está protegido, el primer campo no estará seleccionado 
cuando abr• el formulario. y no se podrá desplazar de un campo a otro pul­
sando <Tab> o <lntro>. Para i-ellenar un formulario desprotegido. utilice las 
técnicas usuales de Word para mover el punto de inserción de un .campo a 
orro. O mejor aún. proteja el formulario eligiendo Henumientas, Proteger 
documento y seleccione la opción Fonnulorio. 

Cómo guardar un formulario en pantalla 
Dado que la mayoría de los formularios en pantalla están basado' en planti­
llas. no tienen nombres cuando los abre. Deberá guandar y dar un nombre a 
·los formularios. (Si un formulario no está basado en una plantilla. use los 
'iiguieme:-. pasos para guardar su formulario con un nombre único. De esta. 
·mae.t..~a. conservará el original para usos fUiuros..) 

P~~uarda.r un fonnulario. siga estos pasos: 

l. Elija Archivo, Guardar como. Aparecerá el cuadro de diálogo Guardar 
como. 

2. Escriba un nombre en el cuadro Nombre de archivo. y seleccione la 
carpeta para el formulario de la lista de carpetas. Puede guardar el for­
mulario en una unidad de dbco diferente seleccionándola de la h ... ta 
Guardar en. 

3. Elija [Aceptar[. 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

Ht' .1hicmo un formulario nuevo y el primer campo no estj seleccionado, 

El -iormulario no está protegido. Para rellenarlo, protéjalo eligiendo 
Herramientas. Proteger documento. U:s acono:,e¡ab\e abm \~plantilla de ior­
mulario y protegerla, para que la próxima vez que abra el formulario e')t{> 
protf'gido.l 

Cómo personalizar campos de formulario 
1 by muchas maneras de pe~onalizar lo~ campos de fomlulano para 4ue sus 
fonnulanos rc~ullen má~ intomtativo~. automati7.ado~ y fáciles de usar. Los 
campo<> de fcchn y hora automático .... por ejemplo. insertan la fecha u hora 
actual en ~u fonnubno. Las entrada..., por defecto sugieren una respuesta 
pt)..,ihlc al campo. Lo-. mensajes de ayuda dan pistas a los usuarios -de cómo 
rellenar un campo de1enn1nado. Lt,... controle-; impiden cienos tipos de erro­
res. Las fónnulas calculan los resultados en un campo. Las macros se eje­
t'ulan cuando los u~uario.., en1r..1n o salen de un campo particular. Lo~ con­
troles 101p1den Cierto tipo de em>re~. 
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Fig. 39.15 
Elija IMertar, 
Campo de 
fonnulario par.1 
per!lonabzar 
campo::. de 
iormulario a 
medirla que los 
m~ert.l. 

Fig. 39.16 
Si ;:,eleccion,l 
Texto del grupo 
Tipo v dc~pué:. 
pubd en~~ 
horrin Opcione:., 
,lpME'Cf'rilef 
ru,1dro de 
d1Jiogo,Campo 
de formulano 
rnn texto. 

[ómo [onstrurr formul!fiOS ~ [uadros de Diálogo Llenar 

También puede aplicat la mayoría de los tipos de forrnato a los campo~ de 
formulario. Por ejemplo, puede convertir en negrita un campo de fonnul;.t- · 
rio para que la respuesta se destaque. O bien. puede aplicar un borde a un 
campo de fonnulario para agregarle cuadros a un fonnulario que no e~ae 
ha~ado en una tabla. 

( olfliPO de ID< ....... IO con IHtO () f:J: 

Puede per~onali;ar campos de fommlario mientras crea su fonnulano. Pl-'f­

~onalizando campo~ ;.¡ medida que los in ... crta. o después de haber creado .... u 
fonnulario. editn.ndo campo..., sclcccJOnados. Par.1 editar campo-; de fomlula­
no después de haberlo~ insertado. el documento dcber.í estar desprotegido. 

Para pcr...,onalizar campos de fonnulario a medida que los ins<.:rta . ...,iga esro-. 
p;.t...,o:-.: 

l. Elija Insertar, Campo de lormularia. Aparecerá el cuadro de diálogo 
Campo de formulario (véase la figura 39.15). 

Z. Del grupo T1po ¡Texlo, Casilla de verificación, a lisia desplegable 1. 
eliJa elt1po de campo de fom1Uiario que desea insertar y personalizar. 

3. Pube en el barón Opciones. Aparecerá un cuadro de diálogo conte­
niendo la.., opc1ones para personalizar el tipo de campo de formulano 
que haya 'ielecc:ionado (véJse la tig:ura 39.16). · · 

Para per..,onaliz~tr un campo de fonnulario existente, siga estos pa .... o...,: 

l. De .... proteja .... u documenro . ..,, c..,ta protegido, eligiendo Herramientas, 
Desproteger documento o realizando una pul .... acJón en d botón 
{Proteger formulanol de ht barrJ de herramienta\ Fonnulario. 

2. Reulice una doble pulsación en el c;unpo de fonnulano que' desea per­
-;onall¡_ar. <Jhnendo el cuadro de diálogo Campo de fo':'TTlulario con texto. 

O bien . ..;clcccJonc el campo de fonnulano que desea pcrsonali.i.ar rcaiJ­
t.ando una pubaci6n en él. colocando el punto de inserción por encima 
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o por debajo del mismo y pulsando la tecla de flecha hacia arriba o hada 
abajo. o colocando el punto de inserción junto al mismo y manteniendo 
presionada la tecla <Mayús> mientras pulsa la tecla de flecha hacia la 
ií'.quierda o hacia la derecha. Después, haga alguna de c~tas co!l.as: 

Pube en el botón IOpcionc:.o! de la barra de hcrramicnta..o., Fommlario. 

O bien. pulse en el campo de fonnulario que desea personalizar con el 
botón derecho del ratón pam desplegar el menú e<mtextual. Seleccione 
Opciones de campo de fonnulario. 

3. Selccdone la' opcione., 4ue desee, y elija !Aceptar¡. 

Cómo personalizar campos de formulario 
con texto 

Los campos con texto son probablemente los más pcrsnnalizablcs de los tres 
tipo:-, de campos de fonnulario. Puede pcrsonalir.arlos por tipo (normal. 
nún1ero. fecha o cálculo, por ejemplo). por texto por defecto, por cltammlu 
del Campo. por el número máximo de car.1Ctcres- en la respuesta, o por el for­
mato de la respuesta. Al igual que sucede con todos los tipos de campo~ de 
fonnularios. también podrá pcrsonalir.ar campos de texto agregando macros 
(véase más adelante el apartado "Cómo agregar macros a un fonnulario"), 
añadiendo texto de ayuda (véase el apartado "Cómo agregar Ayuda a un for­
mulario"), asignando un nuevo nombre al marcador (véase "Cómo asignar 
nomhre y encomrarcampos en un formulario''.), o inutilizando el campo pam 
cntrmla...,; (véa..,;c "Cómo inutilizar campo~ de fonnulario"). 

Para especificar re!l.tricdones en un campo de fonnulario con texto. siga 
c~tos pa!l.os: 

l. Ahr;i ~,.·!cuadro de lh:llogo Campo de fonnulario con texto (véa~e la fi!!u­
m 39.17). 

2. Sclccdone de entre lo!~. ~iguicnte~ tipo~ de o¡x:ioncs (véase las ~iguicn­
tc:-. wbla!lo para detalle~ :-.obre la:-, o¡x:iones lípo y Formato). 
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OPCION 

Tipo (véa>e IJ ~1bla 39.1) 

Texlo predelerminado 

Largo máximo 

Formalo dellexlo 

3. Elija 1 Aceplar). 

DESCRIPCION 

Seleccione de entre SCÍ5 tipo<; de cntr.lda-. dt~ 
texto: Texto normal, Número, Fe<:h.l., FC'Ch.1 
actuill, Hura c1CIU<ll y Cákuln. 

Escriba el texto que dP!ioe.l quP .liJ.lfl'./.Cd 

como entrada ~Xlr d<>fecto en este r.m1po. 
Lo~ u~uarios pueden c:.1mhiar 1.1 entr,ui,L 

Escriba o seleccione "Ilimitado'* o el número 
de e<uactercs o números que desea que 
,JCepte el cam[X) (ha!ot.l un tut.ll dt• 255). 

Seleccione de entre diferentes tipos eh,. for 
mato de texto, numérico y de iecha, depen 
di<•ndo de lo que haya !!Cictrionado en l.l 
opción Tipo (véase la labia 3Y.21. 

A menudo usar.í do~ o más de esta~ opciones juntas. Por ejemplo, si se lec· 
ciona Número como el Tipo. es posihle que elija 0,00 como ei"Formalo a 
fin de que aparezca una rcspuc.,ta n~mérica con dos decimales. 

,r~t-ra···~~"""·i!r:"""·"~~m~"''''\ . ·· ·Ja;¡m""''"i~'~f(,~'ll~ri'"'; ·.~!f.·'~~ ii.•~J~~;~i!.?i?!í~i~~· ~~&J!'wrr,~1l'J~~~~"!lf>;~t•i·~¡M$.!i~i)!,. ~~~l:9ml ... ~,t~.;~ffltJtt.a~~Jt'l\~W.1"f¡~ c('~~~~~·Y.~ht\~~~;.,.~ft:~:·~~!:~,:: ::;~.it:-~ •. ·.:':) 

SELECCIONE ESTA OPCION: 

Texto Normal 

Número 

rccha 

t-=echJ actual 
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CUANDO LOS USUARIOS DEBAN 
RESPONDER ESCRIBIENDO: 

Texto. Word formatc;.uá <.'1 texto de 
.1cuerdo c:on !JU selección en la lista 
f-orm,110 dPI texto. 

Un número. Word iormate.uá el número 
de acuerdo con su ~lección en la h!:tt;, 
Formato del número, y desplegar., un 
mensa¡e de error si el usu.uio escribe 
texto. 

' Una fecha. Word form.1teará la fccha de 
acuerdo con su selecciÓn en la lista 
Formato de fecha. Word de!:tpleg<JrJ un 
mensaje de error ese re<Juiere un.1 fecha 
válid.J) si el usu.uio escribe texto o un 
número no reconocible comó fecha y C'l 
usuario regresará al campo actual p.:~ra 
buscar una respuesta apropiada. (No 
ub~l.tnle, servir.i C.tsi rtltllquier re!iopue!l.ta 
p.HPC'id,1 .1 Uflil fer.h,1). 

No ~e permite una re!iopucsta por parte 
del usuario. Wurd introducir<\ la Íl.'C.hJ 
.Riual (y actualizará la fcch.:~ al abrir~c 
el documento•). 
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Hora .Jctual 

Cálculo 

No ~· permite una respue~ta ¡XJr parte 
dt.•l usuario. Word introducir/¡ l.l hor.1 
actual (y actualiz;~rá la hora al abrirse el 
documento•). 

Introduzca una fórmula cuando inserte o 
edite este campo; no se permite una res~ 
puesta por parte del usuario. Word apli­
c.uá su fórmula, e imprimirá el rt.~ultado 
del cálculo en este c.1mpo. Por ejen1plo, 
puede insertar una simple fórmula de 
SUMA para sumar lo!. números de una 
columna SI su formul • .uio se ha~a en una 
t,1bl.1 (Word at:lllctlizar,í el resultado di 
abrirse el documento•) 

,. puede especificar c¡ue Word acruJ/icc /,J fech.1. horil o una fómJUi.l 
cuam/o 1mprima su formularw, di#i<•ndo el comando Herrdmicnt.J~. 
'Opciones, seleccionando a contmuilción la fich1 Imprimir y dC'spué . ., 
Actualizar campos en las Opciones de impresión. T.1mhién puedC' us.1r 
un~macro de salida para .rcwali.lar los caf!1pos._ 

TIPO DE OPCION OPCION FORMATO ASPECTO 
DEL TEXTO DE LA ENTRADA 

"lcxto Norm.JI Mc~yüscu l.1s TODO MAYUSCULAS 
Minllscul,ls todo minúsculas 

Primera Mllyúscula La primer.1 letra de la pn-
mera p.1labra C!, mayú~-

cul.1 

Caja de Título la Primera Le1r.1 Oe Cada 
Palabra es Mayúscula 

Número o 12345f> 
0,00 123456.00 
#.##0 r 23.456 
#.##0,00 123.456,00 
S#.# #O.OO;IS # .# #0,001 S 12 ).4\;b,!KI 
()'Y,, 10% 
O,OO'Yu 10,00% 

recha Mid/aa 1/1/95 
dddd, MMMM d, aaa Domingo, Enero 3, 1 YlJ5 
d MMMM, aaaa 3 Enero, 1995 
d-MMM-aa 3-Ene-95 
MMM,aa Ene, 95 
MMidd/yy h :mm 01/03/95 2:15PM 
AfWPM 
MMidd/yy h :mm:" 01/03/95 2:15:58 PM 
AfWPM 
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Fig. 39.111 
l'ue<k dar ,1 un,r 
( .l~illil dC' 
wrifiracrün '(•l 
l,lmarln t•x;relo 

que dt~~ee. v 
JHtl'de 
~~'>peciiir,u '>t \',l' 

rn.ltl'cld,l u no 
por dell'LIO. 

Hum 

h~cha actual 

Hor~1 actual 

Cálculo 

h:mmAiv\IPM 
h:mm:ss AM/PM 
H:mm 
H:mm:ss 

Lo mismo que Fecha 

h:mmAM/PM 
h:mm:ss AMIPM 
H:mm 
H:mm:ss 

2:15 PM 
2:15:5U PM 
2:15 
2:15:5H 

Lo mbmo que Fech.J 

J:JO PM 
]:30:00 PM 
15 :JO 
1530:00 

Lo mismo que Núrrx..m Lo mi~mo qU(.• Núml'ro 

Cómo personalizar campos de formulario con Casillas 
de verificación 

Podr.í personalizar los campos con casilla de verificación. que exigen del 
usuario que una respuesta simple de "sí o no", detennmando el tamario y eli­
giendo sí estarán marcadas o no ¡x>r defecto. Al igual que con todo~ lns o1ros 
tipos de cam¡x>s. también puede personali1..ar los campo.!! con cas1lla de vcn­
ticación agregando macros (véase más adelante el apanado "Cómo agregar 
macros a un fonnulario"), agregando texto de ayuda (véase el apanado 
"C6mo agregar Ayuda a un fonnulario"), ;.asignando un nuevo nomhrc al 
marcador (véase "C6mn asignar nombre y encontrar campos en un fonnula­
rio"). o inutilizando el campo para entradas (véase "Cómo inuliliz..'lf campo:-. 
de formulario"). 

Pam personalizar un campo con casilla de verificación. siga es1os pasos: 

l. Abra el cuadro de diálogo Campo de formulario con casilla de verifica­
ción (véase la ligum 39.1R). 

2. Dctcnmnc el Lamaño de la ca:-.illa úe verificadlm seleccionando la 
opción apropiada: 

• Seleccione Auto par.t ajustar el tamaño de la casilla de verificación 
;,ll tamaño del texto que la rodea 

• Seleccione Exacto para darle a la casilla de verificación un t!unaiio 
c~pedtico. Pulse en la flecha hacia arriba o hacia ahajo o pulse la 
tecla de nccha hac1a arrib¡' o hacia abajo para aumentar o disminuir 
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d !amaño de la casilla. O escriba eltamruio que desee; por ejemplo, 
e;criba 12p para una casilla de 12 punlos, 0,25" pam una casilla de 
cuarto de pulgada, l pi pam una casilla de 1 pica, o l cm pam una 
casilla de 1 centímetro. (Cuando abm el cuadro de di•ílogo la próxi­
ma vez, la medida se convcnir.í en un valor equivalente en puntos.) 

]. Detenninc el Valor predctcnninado seleccionando una de las siguientes 
opciones: 

Si selecciona Sin marca, la casilla de verificación aparcccr.í vacía por 
defecto (una respuesta negativa). El usuario deberá pulsar la barra cspa­
ciadom para marcar la casilla. 

Si selecciona Marcado. la ca'iilla de verificación prcscntará.una marca 
por defecto (una respuesta positiva). El usuario deberá pulsar la barra 
espaciadora para desactivar la selección de la' ca'iilla. 

-1. Elija [Aceplar[. 

Cómo personalizar campos de formulario con lista 
desplegable 

Una lista dc:-;plcgable ofrece a lo~ usuarios 25 ítcms entre los que elegir. 
Dado que la lista contiene únicamente respuc.'ita'i válidas. ayuda a a'icgumr 
que la rcspuc~ta del u~uario a un campo es válida. AdcrÍlás, ayuda a los usua­
rios a rellenar el formulario, porque no tienen que adivinar qué tipo de re~­
pucsta requiere el campo. 

Con toda probahilldad. personalizará un campo de formulario con lista des­
plegable al in~crtarlo. ya que la lista no conuene nada h<t'ita que le aiiadc lo~ 
ítcms. Sin embargo. es posible que, posteriormente, desee agregar ítem~ " 
la li!-.ta. eliminar alguno!\ o rcordcnarlus. Puede hacer esto editando el campo 
dc!-.plc¿!ab\c. 

Para agregar ífems a la li!<.ta en un campo dc.'iplegable. siga estos pasos: 

l. Ahra el cuadro de diálogo Campo de formulario con lisia d~splegahlc 
(véaoe la figura 39.19). 

2. En el cuadro Elemento de la lista, escriba el flcm que desea añadir a la 
lista. 

3. Pulse en el boión [Agn:gar\. 
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4. Rcpila los pasos 2 y 3 para agregar mio.; ítcms a la lista. 

S. Elija IAccprarJ. 

Pam quilar Ílcms de un campo con lisra dc.,plegable, siga eslos pasos: 

l. Seleccione el campo desplegable y abm el cuadro de diálogo Campo de 
formulario con lisia desplegable. · 

2. Seleccione el írem que desea quiuor de la lis~1 Elementos en lo üsto. 
3. Publ'·!.!ll el botón Quitar. 

4. Rcpit.a los pa!-.OS 2 y 3 para ttuitar má~ ítcn.1~. 

5. Elija 1 Aceptar J. 

Pam reordenar los ítems en un campo con lista desplegable. siga estos p;t~o~: 

l. Seleccione el campo desplegable y abra el cuadro de diálogo Campo de 
fomlUlario con 1 ista desplegable. 

2. Seleccione el ítem que dc;cc dc;plalar en la 1 isla Elemento de lo Üslo. 
]. Desplace el ítem hacia arriba realizando una pulsación en- lu nccha 

Mover hacia arriba, o dcsphícclo hacia abajo realizando una pulsación 
en la llccha Mover hacia ahajo. (Con el rectado. pulse la llecha hacia 
arriba o hacia ab<\io-pant seleccionar el ítem que de~c despla1.ar. pube 
<Tab> parJ seleccionar la flecha Mover hacia arriba o Mover hacia 
abajo y después pulse la barra e.'~paciadora pam desplaznr el ítem ,o.,clcc­
cionado hacia arriba o hacia abajo.) 

4. Repita Jos pasos 2 y 3 par.1 desplazar m;:ís ítcms. 

S. Elija !Aceptar l. 

Cómo formatear campos de· formulario 

~ VEASE •cómo Ira· 
b.ajar ron crldas, ru.a­
dros de texto y am­
pos', pág. 68 

<111 vEAsE ~<(ómo for· 
mah~¡r texto", 
pág. 179 

Los usuarios no pueden fonnatcar cntradtts ci1 un fonnuhtrio protegido 
cuando cst:.ín rellenando el fonnulario. Sin embargo, cuando estií creando 
un fonnulario. puede aplicar fonnato de fuente y párrafo al campo. ;1sí como 
muchas otras opciones de fom1ato. Las respue~tas .aparecerán posteriormen­
te en e~e fom1ato. 

Debe insertar un campo de formulario antes de rxxJ~r formatearlo. Rccucn.!c 
que el documento debe estar desprotegido. 

Para f<1m1atear un campo de fum1ulariu. primero selecci011C el campo de for­
mulario que desea fonn;,ltcar. Oc!-.pué~ emplee uno de los siguientes méto-
do!-. p.ua aphcar el lOnnalo: , ' 

• Elija el comando fonnato que desea utili1.ar y seleccione las opdonc~ de 
formato que desea aplicar .. 

• Pulse en una orx:ión de formato Cn una barr'J de hcm1micntas. 

• Pulse las tecla." de formato de método abreviado. 

• Pulse en el campo seleccionado con el bo!ón derecho del ralón para des­
plegar el menú contcxtual y seleccione Fuente. Párrafo, o Numcraci<ln 
y viñeta~. Después. seleccione las opciones de fonnato que dc.'>c,a. 
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Cómo inutilizar campos de formulario 
En la mayoria de lo~ fonnularios. se pretende que los usuarios respondan a 
lodo~ los campos. Pero a veces deseará inutilizar un campo con el objeto de 
que los usuarios no puedan re~ponder. Es posible que desee incluir uno1 
entrada por defecto en los campos inutilizados. · 

P:.tm inutilizar un campo. siga estos pasos: 

l. Desproteja el documento. ~¡ es necesario. 

2. Seleccione el campo que desea inutilizar, y despliegue el cuadro de diá­
logo Campo de Fonnularío. 

3. Elimine la of.ción apropiada: Permi~r llenado (para campos con texto), 
Permitir se eccionar (para campos con casilla de verificación), o 
Permi~r desplegar (pam campo' con hsta despleh'<lblc). 

4. Elíj<1 f Aceptar(. 

Cómo asignar nombre y encontrar campos en un 
formulario 

~ 

Cada uno Uc los campos que introduce en- un documento tiene un nombre: 
~u marcador. Puede u~ar este marcador para cncontmr un campo r.ípida­
mcntc. Por defecto, Word numera lo~ campo~ que inserta, denpminándolos 
Texto 1, Cosillo7, üstoDesplegoble 13, etc. Asignar cualquier nombre a un 
c;.tmpo de fommlario (ateniéndose. sin embargo. a las reglas para asignar 
nombtcs a los marcadorc~). 

Par~1 a~ignar nombre a un campo. ~iga estos pasos: 

l. Dcsprotcja el documento. si es necesario. 

:2. Seleccione el cnmpo. y abra el cuadro de diálogo Campo de formulario. 

3. En el grupo Especificaciones, seleccione el cuadro de texto Marcador 
y escriba el nombre. 

-1. Elija (Aceptar.( 

Para hu~t·ar un campo con nombre. ~iga estos pasos: 

l. Dcsprmeja rl documento. 

2. Elij" Edición, Marcador. 
J. Escriba el nombre que llcsea buscar en el cuadro Nombre de marca-

dor o ~clc<.:culnclo en la li~l<l. ' · 

4. Pubc en el botón Ir a. Word abrir.i. el camrx> sin ccrr.u el cuadro de Uioí­
logo. Vaya a otro campo o elija 1 Cancelar} par.1 ccrr..rr el cuadro de diálo-
go. 

Cómo agregar Ayuda a un formulario 
Puede factlitar a hJ:-. u~uano..,Ja tarea de responder correctamente a un campo 
en su forniulano agregando mensaje-. de ;~yuda. Cuando el campo está selec­
cionado en ~u fonnulario, lo~ men~aje~ de ayuda pueden aparecer en la barra 
de estado !.!n la p<.trtc interior de la pantalla o como un c.:uadro de mensaje que 
~e despliega cuando el u:-.uario pulsa l<t tecla <FI >. 
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Fig. 39.20 
L.1 ayud,l fJlK'dc 
,Jpiuerer en la 
b.ura de est.ldo 
~¡ u~a la itcha 
Barr.1 de cst.1do. 

Fig. 39.21 
L.1 .1ruda puede 
aparecPr cnmrJ 
un cuadro de 
mcm,1¡e cu.1ndo 
el u~u.uio pulsJ 
dl> «i U!!.llii 
ltrh.l lC'd.t de 
ayudc1tFl ). 

1 Consejo 
:;¡¡ ag'q:J Jyud.l <fl> 
J un cam¡JO. mrlu~.l· 
t.ambt~n un Oll'flSJ¡e 

tle b.JrrJ de b!ado 
qur diga ·Pul!.!.• ~ 1 
¡w,J:\!·url.a· de modu 
4Ul! lo~ li\Udr!OI, • 

~·¡>.1n dúndL' cncon­
tr,tr !.t ,I~uJa. 

Cómo Construir Formu11rios q Cu!dros de Diálo_g_o_Liefl!r_ 

Puede escribir su propio texto para un mensnje de ayuda. o usar una entra­
da existente de Autotcxto. Por ejemplo. puede tener una cntr.1da de 
Autotexto 4ue diga "Pul!-.c <FI> paru Ayuda'' y que puede 1ncluir como un 
mensaje de Ayuda de la barra de cMado en cada uno de los campo~ para lo~ 
que haya incluido ayuda de <FI > (véa.-.c la figura 39.20¡. 

Para agregar ayuda a un campo de fonnulario, siga c~lo~ pasos: 

l. Abm el cuadro de· diálogo Campo de Fonnulario para el ~ampo en el 
que quiera agregar la ayuda. 

Tf!•ID df! 11\'Ud<l\Mhlltn lounul.tooa• 11 EJ 1 

2. Pulse en el botón Agregar ayuda. 

3. Seleccione la ficha Barra de estado para agre~ar una línea de ayuda en 
la barra de estado o seleccione la ficha Tecla de ayuda (rl) para agre­
gar la ayuda que haya de aparecer en un cuadro de mensaje cuando el 
usuario pulse <FI> (véase la figura 39.21). 

4. Para agr~gar su pmpio mensaje de ayuda. sclecdone la oPción Escriba 
su propio texto y cscrib01 su mensaje (ha~ta 255 camctcres). 

O bien. para usar el texto de una entrada de Autotexto como :1yuda. 
seleccione la opción Elemento de Autotcxto, y seleccione en la li!-ita la 
entrada de Autotexto que desea usar. 

S. Elija [Aceptar]. 

6. Elija [Accptarj de nuevo para cerrar el ,,:uadro de dioílogo Cam¡x> de for­
mulario y volver a su documento: 
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Si cst{t incluyendo mensajes de ayuda en la barra de estado. tenga prc~cnte 
que incluso si :-;u formulario e~tá protegido. los usuarios podrán desactivar 
cMa línea de ayuda en ht barra de estado. Asimisnlo. tenga presente que los 
u:-, u arios no tienen modo de saber :-,i la ayuda <P 1 >está adjunta a un catnpo 
(aunque un mcn~ajc en la barra de estadO puede ~cr útil, si se puede visuali­
zar). Si su formulario está basado en una plantilla, intente incluir un mcns;:¡­
je (parJ. alertar a los usuarios de la exbtencia de ayuda <Fl>) en la macro 
AutoNucvo que ~e ejecuta cuando lo~ usuarios crean un nuevo fornlUiario. 

Cómo agregar macros a un formulario 
La!-> Qlacros pueden automatizar sus fonnularim. de muchas maneras. Pueden 
acti\~tr o dcsi.lctivar campo~. dependiendo-de lti respuesta del usuario a un 
campo anterior. Pueden actuallli.tr campos que contengan cálculos. Pueden 
hacer que Word ignore campos innecesario~. 

Para usar una macro en un fommlario, deberá crear la lmtcro ;.mtcs de apli­
carla a un c;.1mpo panicular del formulario. Las macros funcionan en uno de 
do!- momcnLos: cuando el usuario entra en el campo o cuando !-ale del 
lllÍ!-.1110. 

Al grabar o c~cribir macros para su fonnulario, tenga presente que li.L\ 
macros usan marcadores para localizar campos paniculares y a~cgúrc~e de 
que su fonnulario no comicne nombres duplicados de marcador. Puede 
conocer el nombre autom:llico del marcador tic cada uno de lo~ campos, o 
a!-.ignar al campo un nuevo nombre de marcador, seleccionando el campo, 
desplegando el c'\Jadro de diálogo Campo de fonnutario, y mirando de,pués 
el cuadro de texto Marcador (para más detalles, véa.r,;c el apartado anterior 
"Cómo a~ignar nombre y encontrar c;.1mpos en un fonn.ulario"). 

Pma logrJr que sus macros :-.can útiles, adjúntclas a la plantilla en la que ~e 
h:.ba su fonnulario. Lo má!-1 fácil es hacerlo al crear la macro. pero también 
podrá. adjuntar una macro a su plantilla eligiendo Archivo, Plonrillas. rcali­
t.antlo una pulsación en el botón Organizador, y digiendo después la licha 
Macro:-.. 

Para poder aplicar macros a un campo, en primer lugar el documento dchc· 
ní c~ta~ dcSprotcgido. Recuerde 'q_uc para ·poder aplicar una a un campo tic 
formulario. antes deberá crcur \;~ macro. 

P:u<l aplicar una macro a un campo de t<mnulario. ~iga C!<.to~ pasos: 

l. Seleccione el campo al que desea aplicar la macro. y abra el cuadro d!.! 
tlioilogo Campo de Fonnulario. 

2. Si de~ea que la m~1cro se CJccutc cuando el u!<.uario col(x¡uc el punto tic 
inserción en el campo, !<.elec:~.:ione la opción Al entrar en el grupo 
Ejcc::utar m;;¡cro y !-.Clcccionc la m01cro que de:-.ca en la l1sta. 

48 



Cómo Construir Formularios q Cuadros de Diálogo Llenar 

O bien, si desea que la macro se ejecute cuando el usuario cohx.¡uc el 
punto de inserción fuera del campo, seleccione la opción Al salir en el 
grupo Ejecutar macro y seleccione la macro que desea en la lista. 

3. Elija [Aceptar l. 

Si no aparecen macros en la lista Al entrar o en la lbta Al salir, eso quiere 
decir que no hay macros disponibles en la plantilla de su fonnulario. Debcrú 
o bien crear una macro, o adjuntarla a su plantilla. 

Cómo proteger y desproteger un formulario con una 
contraseña 

Si no desea que los usuarios cambien su formulario, protéjaln con una con­
tra:-~cña. De esta manera, cualquicrJ que intente desproteger el fornm\;ario 
deberá introducir la contraseña (ud. incluido: no olvide su contraseña) 

Pam proteger un documento con contraseña, siga estos pa~os: 

l. Elija Herramientas, Proleger documenta. Aparecerá el cuadro de diá· 
logo Proteger documento (véa.'>e la figum 39.22). 

.. 2. Seleccione la opción Formularios. 

Fi~. 39.22 
Escriba su 
contrascñJ en el 
cuadro 
(ontrdseña. 

Fi~. 39.23 
P.lril conlirm.u 
su contrn!:>ei\a, 
dcb('r<l 
r('(.•scribrrl.1 
cxart.Jmr.ntc 
corno lo h1zo l<1 
primera vez. 

3. Seleccione el cuadro Contraseña. y c~criba su contro~scña. Elija 
!Aceptar l. Aparccer.í el cuadro de diálogo Continnar contraseña ( vé"'c 
la tigum 39.23). 

4. En el cuadro Vuelva a escribir la contraseña. reescriba su contr•selia. 
El deletreo. el espaciado y la caja deben ser exactamente iguales. Elija 
!Aceptar l. (Si no reescribe la contraselia exactamente igual a como lo 
hizo originalmente, obtendrá un mensaje de error. Elija 1 Ac~ptarl e 
inténtelo de nuevo.) 
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5. Elija !Accptarj para volver a su documento. 

Para desproteger un documento con protección de contmscña. siga esto!-. 
pa~os: , 

l. Elija Herramienta$, Desproteger documento, o pub-e en el borón 
[Proreger fonnulario 1 de la barra de herramientas Fonnulario. Si el 
documento está. protegido con contraseña. aparecerá el cuadro de diálo­
go Desproteger documenlo (véase la figura 39.24). 

2. Escriba la contra!->cña exactamente igual a como la escribió original­
meme en el cuadro Contraseña. El deletreo, el espaciado y la c:tia deben 
ser cxact;:m1cn1c iguales. 

3. Elija [Accptarj. Si ha C!-!Crito la contraseña correctamente. su documento 
qucdar.í desprotegido. Si escnbió la contr.lSeña de forma incorrecta. Word 
mostmrá un mensaje diciendo que la contmscña es incorrecta y dcbcr..í 
elegir Aceptar para volver a su documento. que pcnnancccrá pmtcgido. 

Cómo proteger parte de un formulario 
Si ~u fomlUiario está dividido en secciones. podr.í proteger partes del 
mismo. al tiempo que deja otras sin protección. Podrá incluir protección de 
contr.t~cña par.~ las secciones protegidas. 

Pam proteger o dc:-.protc~cr parte tlc un runnulario. siga estos pasos: 

l. Elija H~rramientas, Proteger documenta. Aparecerá el cuadro de di:í­
logo Proteger documento. 

2. Seleccione la opción Formulario. 
3. Pulse en el botón Secciones para dc~plcgar el cuadro de di~tlogo 

Proteger seccione:-. {véase la figura 39.25}. 
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ParJ dc~protcger 
un dotumenlo 
proll'¡..:ido lOil 

. conlr,l'>f'fl,l, 
<IPIJN,\ 
intn:~ducir 1.1 
rontr.1~eñ.1 

cx.Kt.unente 
corno la P<tnihió 
tmg1nalmpntf'. 

Fig. 39.25 
Pm'1h! 11rotc•¡wr 
parte de> un 
formulano c.i 
l~!!ll' (.'!!t.l • 

dtvldido en 
!!PCCIOOPS. 
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4. En la hsla Secciones protegidas. seleccione cada una de las secewncs 
que desea proteger, de modo que apare1.can con una marca en el cuadro. 
Quite la marca de todas aquellas seccioneS que no desea que estén pro­
tcguta~. 

S. Elija lAceptarj para volver al tuadro de diálogo Proteger docu'mcnto. 
(Si dc!>Ca proteger las secciones con una contrascila. h:ígalo ahom. Para 
má.\ detalles, véase el apanado anterior "Cómo proteger y desproteger 
un fonnulario con'una contrascila.") 

6. Elija [Aceptar! pam volver al documemo. 

Cómo transformar formularios existentes 
' Los-fommlarios que desea crear pueden existir ya en papel o en fnnnato de 

olro programa. A veces, la fonna más fácil de transfonn;.¡r un fonnulario es 
sencillamente reescribirlo, pero en otras oca~ioncs es posible que quiera uti­
lizar datos existentes. 

Puede emplear un escáner pum facilitar la reescritura de un fonnulario cxt~· 
teme. Escanec el fonnulario como dibujo. e insértelo en un cua(tro de texto. 
Cuando el dihu.Jo esté en el cuadro de texto. podrá despla/.arlo <1 la (."UJl<l 

dctrá~ del texto en su documento. En la siguiente capa, podrá calcar el for­
mulario escaneado para crear MI nuevo fonnulario. Cuando tenninc. ~clr..·c­

cionc y borre el formulario escaneado. 

Aunque no puede importar campo de fonnulario de un documcnlo creado 
por olro programa a un documento Word. sí puede importar texto. Si un for­
mulario cxi~tc en otro progr.una, importe el texto, fonnatéclo conveniente­
mente y <Jgrcguc los campos de fonnulario. Puede convenir d texto en una 
tabla seleccionando el texto v eligiendo Tabla, Conver~r texto en tobla. 
ParJ m:ís detalles acerca c.lc l~s tahhis, véase el Capítulo 11, "Có1lm trah<~jar 
con tablas y bordes". 

Cómo imprimir un formulario 
Puede imprimir un fonnulariO de tres maneras distinta.o.,. Put:dc imprimir el 
fonnulario exactamente como aparece en pantalla. incluyendo los r<ltulos, 
posibles gráficos y lo~ datos de los campos. Es posible que quiera imprimir 
lm. datos únicamente en fonnularios prcimpresos, o blen que t¡Uicra Impri­
mir solamente los rótulos y los gr.í.ficos, a fin de crellr un fOl!.llulario prcim­
prcso. 

Cómo imprimir el formulario una vez completado 
Para imprimir el fonnulario completo, incluyendo todo lo LJUC aparece en su 
pantalla, utilice Jos comandos de imprc~ión nom1alcs tic Word. Emplee este 
método para imprimir formulario!:! que ya haya rellenado. 

Para imprimtr el fornuliario completo. siga estos pasos: 

-"l. Rellene el fonnulario. o abra un fonnulario t•ompletado. 
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2. Elija Archivo, Imprimir. 
3. Seleccione las opciones de impresión que desea en el cuadro de di:ílogo 

Imprimir. y elija IAcepL>rl. 
Para más detalles acerca de las opciones de imprc!-.ión, consullc el Capítulo 
X, "Cómo revisar e imprimir documentos." 

Cómo imprimir solamente datos de formularios 
Imprima solamente los datos cuando use fonnularios preimpresos. Dado que 
se usa 1<1 misma plantilla de fom1Uiario para imprimir el fommlario en blan­
co que la que usa cuando se imprimen sólo los dato~. los datos del formula­
rio se alinear.ín correctamente con los campos. 

Para imprimir solamente d¡¡tos en un fonnulafio prcimprcso. siga c1-.to.; 
.rasos: 
. l. Inserte el fonnulario prcimpreso en su impresora. 

2. Elija Herromientos, Opciones. 
3. Seleccione la Jicha Imprimir (véase la ligura 39.26) 

4. Seleccione Imprimir datoS ~ólo paro: fonnulario~ del grupo O¡x:i,~ncs 
para el documento actual. y elija !Aceptar l. 

S. EliJa Árchivo, Imprimir, ..,¡;-Jcccumc la~ op<.:ionc~ de imprc~1ún. y elija 
IAccplarl: 

Observe \jliC c~tc procedimiento asegura que cada vez q'uc imprime este for· 
mubrio, únicamente ~e imprimidn datos. Repita el procedimiento. dc~acti· 
vando la ~elección la opc1ón Imprimir datos ~ólo para formularios del píl~o 
4. ~i dc:-.ca imprimir todo el lonnubno. 

Cómo imprimir un formulario en blanco 
Para crear su propio l'nm1ulario prcimpn:~o. imprima únicamente el fonnu· 
!ario. ~in los d;.llo:-.. 

Para imprimir un lonnulano en blanco. siga estos pasos: 
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1. Elija Archivo, Nuevo~ ~elecdonc el fommlario que quiere imprimir de 
la liMa Plan~llas y etij" jAccptarj. 

2. Sin rellenar el fonnulario, imprímalo, eligiendo Archivo, Imprimir; 
seleccione las opciones de impresitín y elija !Aceptar!. 

Recuerde que Jos campos de un fonnulario aparecen sombreados si el botón -
Sombreado de cam¡>O está' seleccionado en la barra de herramientas 
Formulario. Este sombreado no aparecerá cuando esté imprimiendo sus for­
mularios. Si desea que el sombreado aparczcn en un fonnulario impreso. 
u.o:.;c Formato, Bordes y Sombreado pam sombrear áreallo selecdonada!-1 en su 
fom1ulario. 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

Ohmdo imprimo los d.itO.~ del formulario, no se alinc.m cun lm campo.~ de' 
formul.1riu cm el iormulario preimpre.>to. 

A!tegúrese de que está utilizando el mi"imo formulario par.1 imprimir ~u~ 
~ dJIOs que el utilizddo para t.:rc~u el formu\¿uio prcimprcso. 

Cómo guardar sólo los datos 
Es po~ible que desee utilizar los datos recogidos en sus fomltllarios cou otro 
programa, como por ejemplo una base de datos. P¡¡m ello, guarde linica­
mcntc los datos e impórtelos a! otro progmma. Word guardará una copia de 
los datos en un documento Sólo texto (con la extensión TXT), creando un 
documento delimitado por comas que sólo contiene la~ rcsput·sta.'\ en sus 
ca1npos. 

Mm:ha." aplicaciones pueden leer Jos datos almacenados en archivo~ deli­
mitados por comas. Microsoft Excel. por ejemplo. puede abrir y !\cparar 
automátkamcntc cada porción de infnnnación en una celda de hoja de Gil­
culo !->i el archivo U!\a la c>..tcnsitln VSC (valores !-.cparado~ por coma~). 

Para guardar ~ólo datos de su fonnulario, siga esto!\ pasos: 

l. Elijo Herramienlas, Ppcianes. 
2. Sclcct:ionc l:1 fich;;1 Guardar. 

J. En el grupo Üpl:ionc!-., ~clcccionc la o¡x:ión Guardar datos sólo par¡1 
fom1ularios. 

-'·Elija jAccptarl. 

5. Elija Archivo, Guardar Como para guolrdar y a!-iignar un nombre a su 
an.:hivo de datos. 

Cómo crear formularios con cuadros de 
diálogo Llenar 

Con cam¡x1~ ¡llenar 1. puede <.Jc~ignar una cuna de fomlUiario, d~ manera 
que ~ólo .\Ca necesario intnxJu'cir un da10 (como por ejemplo. un nomhrc) 
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...... Una sola vez, independientemente del número de veces que aparezca en la 
carta. E."ita opéión .es extremadamente útil para rellenar facturas. contratos, 
propuesta,, o formularios de negocios en los que la mayor pane del cuerpo 
dellexro permanece inlaclo. Los campos 'llenart 'on asimismo Úliles cuan­
do necesira insenar fr.1sc> pcr..onales en grandes mailings. La figura 39.27 
muestm un documento 4uc puede crear para observ<rr cómo funcionan los 
campo' ¡llenar t. 
En primer lugar. debed crear una plantilla nueva para las cartas de formu­
lario. 

Pam crear una plantilla nueva, siga estos pasos: 

l. Elija Archivo, Nuevo. Aparecerá el cuadro de diálogo Nuevo (véase la 
figum 39.2X). 

RUDA VA 
1
::,: 

·-··•c--.~·v._ .... b ... •oo:Dl..__.m¡_.,. ... ;c;(ii).,;¡-•••¿¡,---;;;;;· 

L....._ .. -~ .......... -._r.-.. _ 

2. Seleccione la opción Plantilla en el cuadro Nuevo. 

Nonnal debe cslar ya seleccionado en la lista Plantillo. 

3. Seleccione una plantilla difercnle en la que basar la cana, si lo prefiere. 
Puede haber creado una planlilla. por ejemplo, que incluya un membre­
te o el logotipo de la compañía. 
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Fig. 39.27 
Lm c<'xi•~O!'I de 
f .unpn ptll'dcn 
intrcxluCir dJIO!! 
O cie..,ple¡,;ar 
<_.uadru!o de 
d~;ilo¡,;o qu~· 

Jn\ll•lrl .11 \I~UoHIO 
,1 intr(xiucir 
datm que 
put•dt•n 
utilii.U!ot~ 
n•petid.to; ven~s 
(>11 el 
documento. 

Fig. 39.28 
l"J<;ando una 
plantilla par<~ 
ru•ar un 
forn•ul,1no, 
impedir~ quC' los 
u!'uarios 
carnh1en el 
origir¡,d dt' 
iorma 
.l(:nclentt~l. 
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Fig. :1~.29 
El r.unpo 
llll'll.lrl t•s una 
form,¡ f.íril t.lc 
inl!uduC"ir <1.1105 
f'll un ru,Jdro de 
di.ilogo. No 
nrt.l'!-il,l crc.1r 
un.1 m.Jno p.ua 
dl'!opiPJ~·lf el 
cu.1clrn <lt~ 
[h,lh~o. 

1 Conscj_o __ , 

lndura IJ) flll"fiUntas 
qur l:t'llllm¡.;.m ,;\J~ 
dt' un.l[\lLlill'.l en11e 
lunllll,¡~ r• •t f)(> lo 
tontr.uiu, Wcwd urili­
/cllol 'IOio L1 prirncrd 
tJJIJhr.t 

! 
··4. Elija lA~~P!ar). · .:~- ·-.. --... ..... ~-. ~•;~.::.:e:~~-:.::.::··-~-.~--~·•~·. _ ... 
S. Modifique la plwuilla para que incluya cuaiquicr cuerpo de lexlo. gr:íli· ·~·-"'-·· 

cos, labias, ele., que· de.= incluir. en la carta de fomJUiario. l"onnalcc el 
diseño de página de la planlilla pari\:1 a.;mbn;l~, si es necesario. 

Manlenga la planlilla abierta y en pantalla de mÓdci que ·pue<,la wiadirlc cam· 
pos {llenar), 1al y como se describe en el siguienle apanado: · ~ -:: :::~: '·'"'''' . 

. -......... ~~:~~::~:~~~ .. . 
Cómo usar campos {llenar} ··~-........:~ 

Para que su plantilla inste al u.'iuario a introducir inrom1acidn clave. utilice 
campos {llenar l. La figu"\39.29 mueslrJ una prc¡¡un1:1 de C!Jadm de di;ílu· 
go generada por un cam(XJ 1 Uenar 1. 
Par.1 in~rtar el código de campo !llenar! en un documento, Jc.o.;placc el 
punto de inscrci6n donde desee que aparci.C<I la infommción del opcr.uJnr. 
Elija Insertar, Campo. Asegúrese de que ITodos] está seleccionado en la 
lisia de calegoría.•, y después elija llenar en la lista Nombre del campa. En 
el cuadro de lcxlo Código, coloque el punlo de inserción después de UfNAR. 
escriba la prcgunla para el usuario (silúela enlre comillas) y elija Accpl;ll'. 

Como ahemaliva, puede escribir el campo {llenar) en la planlilla. l'ara 
ello. coloque el punto de in:,crción donde dc.c;cc que aparezcan los rc!-.ulta· 
dos, y después pulse <Conlmi>+<FV>,Ia leda de mélOdo abreviado lnsenar 
campo. Coloque el punto de inserción entre los c¡1ractcrcs del cam¡xl, y 
escriba el tipo de campo y las instrucciones siguicmcs: 

llenar "Escriba lo dirección del dienle." 

Para abrir el cuadro de diálogo 4uc solicita el nombre del diente y pom1 
ac1Uali1.ar el campo ¡llenar¡, siga cslos pasos: 

l. Seleccione el car.íctcr de campo en cualquicm de los extremos del c6di­
go pam seleccionar el campo {llenar¡, 

2. Pulse <1'9>. Aparecerá el cuadro de diálogo Llenar. 

3. E,,criba la dirección de un cliente en el cuadro. Para empc1.ar una nue\'a 
línea en el cuadro, pulse <hllro>. Elija IAceplarl para cumplclar el cua· 
tJro e inserte su entrada en el documento. 

La cnlrada inlroducida ¡x;r ud. aparecerá en el dncumcnlo en el mismo lugar 
LfUC el código de camJX>. ,El texto situado a continuaciém de la entrada inser­
tada se dc.,plaza hada abajo o hacia la derecha. como !'li hubiera escrito el 
texto en esa ubicación manualmente. Pard pas~ de un campo a utm y ver 
sus rcsullados, pulse <Ail>+<~'9>, o abm el cuadro de diálngo Opcionc• 
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(~li~h:ntlo Herramientas, Opciones) y pulse en la casilla de verifi~:a~:ión 
Códigos de campo de la ficha Ver. 

Cómo reutilizar los resultados de los campos. 
Si utili7.:.J código~ Ue campo en canas de formulario. puede pedir informa~ 
eil'm al operador una vez. pcn1 hacer que .esa información aparezca en múl­
tiples ubicaciones. Para reutÍi1zar una emrada de un cuadro ¡llenar 1 en otrJ:-. 
uhicacioncs de una carta de formulario, deberá emplear los siguiente~ tres 
códigos de campo: 

• 1 fijar datos de marcador 1 a'igna datos a un marcador. que almacena 
·la información para que :-.e pueda usar más tarde. En el siguiCnte ejem­
plo. dado que el argumento de Jos datos par• ¡fijar! son un campo ¡lle­
nar!. la cntrJd.l del operador en respuesta al campo ¡llenar! "e alma­
cena en el nombre de marcador Nomclicn. Si el dato es texto explícito 
que no camb1a. como por ejemplo Montana. dehcn.í. incluirlo emrc 
l:Otmllas. No incluya un c~pacio en el nombre de man:a<..lor. 

• !llenar [instrucción]¡ despliega un cuadro de entrada de infom1aciún en 
. ~d1¡uc el operador puede mtroducir datos~ los· corchetes (lJ) indil:an L!Ut: 

_ja ... ..instntcción e" llpcional. 

• (ref marcador! mue...rr..1 el contenido de un marcador en la ubicación 
dt:'lcampo. Introduce este campo para repetir el contenido Oc\ marcador 
en ntras uhü.:acione" dentro del documento. 

La figura 3l).~() mue .... tra un códtgo de campo que pide el nomhre del clicn­
ll' y lo almm.:cnJ en el marcador Nomclicn. El campo (llenar! pide t'l ilom­
hrc. El campo ¡fijarltija Nornclien igual que la entrada ¡llenar l. El camp<> 
¡ ref) muc .... tr<.J l.t entrad.\ .tlmaccnada en Nomclien. Puede U'\ar / refJ en toda 
la cana. de..,pué' dd L\tmpo ¡fijar}. mclu'\o si el dato ~e ha introducido ~ólu 
1111:1 \'C/. 

En la !lgur<.J ~0.30. Jo.., dato:- del campo ¡llenar} ~e introdujeron en un cua­
dw de dt;,ílo~o. El L"Ódtgo dt: L'Jmpo ¡fi¡ar} almacena la cntr.tda en el mar­
l..:':túor Nomclten. Los dato~ almacenados en Nomclien pueden ser mo~trJdo~ 
otr:1 vez en cualqUier pane del documento con 1 ref Nomclien 1. El c6dig:o 
de campo {ref! referencia lo" datos almacenados en ese marcador. Puede 
rl!ufilitar {ref} en el documento tantas veces como lo desee. UsanJn lo" 
conmutadores. podní lormatear la información que 1 r:efl le devuelva. 

C)utt.i... rt:'l'llt'JdL· 4Ul' L'illllpm umJuclu.~ .... on un eódtgo de c:ampo dentro d1.· 
otro L'Údt~o dL' c.unp<1. En el L'.lcmplo. un campo 1 Uenar 1 e~tü anidi.l.dn den-· 
troLk un L"ampo ¡fijar}. El n::-.ulwdo de ¡llenar! se uuli1.a par.1 proporcto­
nar Ulltl lk hh ;¡rgutnt'ntt" requcndo.., por el l:ampo {fijar!. Para con .... trutr el 
campo ;.tnidado dt' b ligur.! .30 30 Je .... dc l.lentro hacia afuem, siga c..,to~ 

pa,<Y': 
l. ColoquL' L'l pumo lk in,crLiiln donde nccc!--;itc in,crtar li.J. entrada. 

2. Pul..,t' <Cnntrol>+<PJ>. la teda de mr.:todo abreviado p:1r::t msenar 
L·ampn. 

J. Emr..:- lo~ ctractclt'' del t.:ampo. e .... t.:riha llenar. un espacio. y dc..,pué~ la 
tn~trut.:L'JÓn p...1r.1 el ''IX'rador 1 incluida entre comilla~). como "Escriba el 
nomhre del c.·lientr" 
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~. Seleccione el camro lfUC acaba de e!-.cribir. Para sdc.x.:L:ionai Jo.., l'.traciL·­

'c:-. y el comenido dr: un campo. ~eleccione un l·ar..ícrcr de campo en Ulh' 

de los extremos par.J seleccionar el campo entero. 

S. Pube <Controi>+<F9> pam encerrar. la ~elección en caractere~ de 
campo. 
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Jnmcdiatamcnte a continuación del primer carácter de campo. 

6. E~criba fiJar inm-ediatamente después del primer c:.1rácter de camp''· 
luego un c'ip:.H.:lo y el marl·ador apropiado. como por ejemplo Nomcht'll. 
Deje un espacio después del marcador. pero no deje c~pac:ro ... en el nom­
bn:. 

[,¡e nuevo campo a111d:1do ..,oJicita un nomhre y lo ~tlmaccna en el marl·a­
dor. pero la entrada no aparece en pantalla. Para ver el resuhado del campn. 
dchcrá actualizar el c<1mpo. 

Para :.lCtualllar Jo, do.., nuevo~ camp<h y ver cómo se ~ol\c¡ta v como 'e' 
mue~tra el nomhn: del c\ientr.::. ~1ga c~to.., pa~os: 
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l. Seleccione la línea o líneas enteras t..¡ue contengan <llllbos campos . 

.2. Pulse <flh (Actualizar campos). 

AparecerJ un cuadro de diálogo. pi(ijendo el nombre del cliemc (vt:asc.: 
la tigura 39.21J). · · 

·'· E"cnba la entrada tal y como ~e requiere. 

~-Elija !Aceptar!. 
El campo ¡fijar¡ almacena en el marcador el nombre que ha intrcxluc!do en 
el campo !llenar l. El campo ¡ref morcodorl mue;tra el wmcnido de un 
marcador en la cana. Puede introducir un campo 1 ref marcador 1 ~n mú/u­
ple~ ubicaciOnes del documento. en cualquier 1 ugar donde nccc:-.itc 4uc "e 
n.:pi1<1 el nombre. En la figura :i9.J l. el marcador Nomclien ..:.e repite en la 
Ultima línea de la panralla. Sin embargo. el nuevo tontenido de 1 ref mar­
cador) no aparecerá hasta que cada campo 1 ref marcador¡ se actualice. 

De.;pués de mtroducir wdos los códigos de cam¡x,, elija Archivo, Guardar 
como. y elija !Aceptar) para guardar la plantilla. 

E:-.ros campos muc~tr..m datos inrroducidos en el bloque dirección: tamhién 
:-.olis;_i~n y muc~tr<.m el upo. modelo. y costo Qe lp~ ítenls pedido~ por el clien­
te. El cunmut:~dor \'mergefonnot. usado eñ el campo 1 ref marcador \ 'mer· 
gefufmat). a. ... cgur.J que el formato que ha aplic.adc;> al nomhrc llc campo en 
el documento no L:arnhi<~ al ac.:tualinr el campo. El fonnato de lo" resultado-. 
del t.:arnpo 'e corrc~pondc con d formato que ha aplicado a la letra r l.:'n ref. 
L1 inclusión del conmutador \•mergeformat se controb por medio de la 
opciún Conservar formato al actualiLar en el cuadro de diálogo Campo. 

Cómo guardar y asignar un nombre a la plantilla 
E-.tc documento debe .;er guardado como plantilla porque lo ha abierto 
como tal. Par:.t guardar ~u plantilla. elija Archivo, Guardar como. En el 
cuadro de texto Nombre de archivo. e~criha un nombre de ocho letras para 
dc..,crihir su fnnnulario. Oho;;erve que no puede camhiar muchos de los cua­
dro' de h:xw o tk lista. Elija IAc~pwr]. \\lord guardad la plantilla y ailadi· 
d la t:xten'-lión DOT Cuando guarde una nueva plantilla. a~ígncle un nom­
hre 4ue refleje d t1po J.: documento que éc;ta crea. 

Cómo actualizar campos en un formulario 
Para comprohar lo" campo" ljUt: ha intrtxlucido. actualícelos. Esta accJÓn 
Jc:-.pk¡;ará o k pemlitirá introducir nuevo:-. valore~. 

Para tntrodw:ir dato' en lo~ camr•'" ¡llenar) y actualizar los camprn. l ref). 
:-.1ga e..,hl' P..I"o': . 

l. Eli¡a Archivo, Nuevo, y ... e~eccJone una plantilla que comeng:a campos 
¡llenar 1. [Oiip Ac·cptar. 

2. De-.place t:l punto de inscrCJÜn a ta' pane superior del documento y dc~­
pué:-. puJ,c <Fil> par;_¡ "elecc.:Jon:.tr el s1guiente campo. {Pube 
<Mayús>+<F 11 > para sdel'cionar el campo anterior. o !-.eleccione el 
dl)l.:umento c:ntero elig¡cndo Edición, Seleccionar todo para aclUalizar 
todo" lo-. L'amro-... 1 
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Fig. 39.32 
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3. Pulse <F9> para. actualizar el campo seleccionado o, si el documentn 
entero está seleccionado, para actualizar un campo a la vez. desde.; e:! 
principio ha•ta el final del documento. 

4. Escriba los datos solicitados. y elija [Aceptar!. 

Si aparece un error en la ubicación del campo. despliegue los códigos de 
campo en el documento. Compruebe que la ortografía y el espaciado .-;can 
correctos. Utilice un espacio entre tipos de campo. instrucciOnes, y conmu­
tadores. 

Cómo crear una macro para actualizar campos 
automáticamente 

Dado que eMe tipo de fonnulario a relknar e~tá dbeñado para usar:-.e repe­
tidamente, puede hacer que Word le pida automáticamente al usuano la 
información al abrir.,e el documento. Puede hacer esto con una macro au11 r- · 
mátJca que actualice todos loo;; cJJllpos del documento cuando éste ~e ;Jhrl'. 
Con la plamilla a rellenar como documento activo, siga e..,tos pa~os: 

l. Elija Herramientas, Macros. Aparecerá el cuadro de diálogo Macro' 
(véase la figura 39.32). 

2. Escriba AutoNuem en el cuadro Nombre de la macro. 
3. En la hsta Macros disponibles en. seleccione la opción Documen10s 

basados en [plantilla!. donde [plantilla! es el nombre de la plantilla. La 
macro estará dispomble sólo para esta plantilla o para documentos que 
'e originen a panir de ella. 

4. Pulse en el botón Grabar. 
5. Introduzca ··:-~a descripción. como ActualiZa todos los camP.os auto-

máticamt. ....... en el·cuadro Descripción. · 

6. Elija [Aceptar J. 
Aparecer.i la barrJ de herramienta< Grabar Macro, y el indicador REC apa­
reced de..,tacado en la barra de eswdo. indicando que la grabadora est<Í acti­
vada. Siga esto~ pasos parn grabar un proceso que actualiza todos los cam­
po~ de un documento: 

l. Pul~e <Conrrol>+<5> (utilice el teclado numérico) para seleccmnar el 
documento entero. 
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2. Pulse .<F9>. Aparecerá una instrucción generada por el primer campo 
¡flenarf. ' 

3. Pulse en el botón [Cancelar] para cada instrucción ¡llenar} . 

.a. Pulse <Control>+<lnicio> pam volve~ a colocar el punto_de inserción en 
la parte superior del documento. 

5. Pulse en el botón [Detener! de la barra de herramienta~\ Gmbar macro. 

Elija Archivo, Guardar todo para guardar la macro y cerrar la plantilla. 
Para verificar la macro. ~iga estos pasos: 

l. Elija Archivo, Nuevo. 

2. Seleccione la plantilla en la lista Plan~lla. 

3. Elija /Aceptar J. 
Cuando ahra el documento, la macro AutoNuevo ejecutará la macro de 
actuaiLl.ación. Introduzca una respuesta en cada cuadro de diálogo o elija GJ 
Cancelar. Si la macro no funciona correctamente. grábela otra vez. Si vuel- • 
vi! a grabar empleando el mismo nombre (AutoNuevo), Word le preguntará 
-;i desea rcemplalar la grabación anterior. Elija Sí. 
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Architecture 

Chapter l. ''Microsoft Office Architecture," describes the m·erall architecture of 
Office. lt emphasizes the components of Office that are shared among the Office 
applications. and pro vides an overview of the Office features that help the Office 
applications run smoothly together. 

Chapter 2, ·'Microsoft Access Architecture." describes the architecture of 
Microsoft Access. including the Jet Database Engme. library databases. lSAMs. 
database objects. and how Microsoft Access resol ves contlicts. 

Chapter 3, "Microsoft Excel Architecture." describes the architecture of Microsoft 
Excel. including information on workbooks, cell values. formulas. ccll formatting, 
charts. AutoFormats. macros. security, data mapping. and how Microsoft Excel 
resol ves contlicts. · 

Chapter 4. "Mtcrosoft PowerPoint Architecture." describes the architecture of 
PowerPoint. including an explanatJOn of presentatinn templatcs. design templates. 
master element~. and how PowerPomt resol ves conflicts. 

Chapter 5. "Microsoft Schedule+ Architecture." descnbes the architecture of 
Schedule+, mcluding mformation on the differences between runnmg Schedule+ 
in group-enabled mode versus working alone. how Schedule+ resol ves contlicts, 
and interoperability with Microsoft Exchange. 

Chapter 6. "M1crosofl Word Architecture," describes the architecture of Word, 
including detailed informauon about templates and how they work: how Word 
rc~olves contlicts: how to manage styles. AutoText entries. macros. and toolbars; 
whether components are stored with the template. the document. o< the Word 
applicatlon: and how to create w¡zards and add-ins. 
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CHAPTER 

Microsoft Office Architecture 

.In This Chapter-

_ Microsoft Office for Windows 95 teams up with the Windows 95 operating 
system to implementa method of work that is centered around information mther 
than applications. Office allows users to create information. then mampulate it 
with a suite of software tools. Each of these tools is a standalone application in its 
own right, yet Offtce integrales their functionality to forma unified work are·a­
like the office metaphor for·wniCh. it is named . 

Coordination of Applications 35 

Implementation of OLE 36 

lnteroperability with Electronic Mail 42 

Shared Application Tools 44 

Shared Code 46 

Shared Services 56 

Coordination of Applications 
Office for Windows 95 coordinares the work of Microsoft Excel, Word. 
PowerPoint. Schedule+. and Microsoft Access. From a user's point of view. this 
i~ apparent in the conststency of the user interface. Menu and command names are 
standardized. not only m their terminology, but in thelf order and placement on 
the screen. lf uscrs are already familiar with one Oftice application. 11 will be easy 
for them to use thc: tools of unother application. From an architectural point of 
view. the Office applications forman integrated whole. 

lmplementation of OLE OLE is the basis for integration among tlie'Office 
applications. Each of the Office applications is written to this standard. 

lnteroperability with Electronic Mail Each of the Office applications suppons 
imeroperability w1th a variety of clectronic rnail systems. including Microsoft 
Exchange. the mail client installed with Windows 95. 
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Shared application tools. Individual Ofticc applications 'harc tools such as srell 
checking. Microsoft Graph. Equation Editor. Data Map, and so forth. These tools 
are provided with the applications whether purchased individual! y oras part of 
Office. 

Shared code As cumponents of Office. the individual applications tn Offlce share 
code in Oftice Jvnamic lmk libraries (DLLs). Thcsc DLLs provide functionality 
that is not available when the applications are purchased mdividua]ly. 

Shared services Office adds its own services to the Office applications_ For 
example. the Microsoft Office Shoncut Bar enhances your ability to customize 
and standardize users· desktops, and Office Binders allows users to manage 
group~ of documents from ~eparatc applications as if they were a o;;ingle 
puhlication. 

This chapter ts to help you better understand these features. in arder to hctter 
support your users. 

lmplementation of OLE 
OLE is the basis for integration between the Office applications. OLE allll\\ s 
users to drag documents from a folqer toan Officc Binder orto their ~·licrosoft 
Exchange lnbox so that the document retams its own properties whde 11 gains tht: 
serv1ce..;; of the container or destination app\ication. OLE treats these nnnpound 
documt:nts as a single entity. yet maintains the uniquenes.s uf each docum.:nt. 

OLE al ... o allows users to insert data from a ~ource documcnt into a client 
documl'nt-cells from a ~v11crosoft Excel workhook into a \Vord documem. for 
examplc. Data can be linl.ed or embedded. A /inked object is a reference to the 
source and 1' updated dynamically wtth the source data. An emhedded object is a 
cory o! thc source data that can be edited with the tools from the 'ource 
:ippltcation. it has no linl. to the source data. Documents with embedded objecb 
take up more memory than Liocuments with linked ohjects. Th1s 1s because 
cmhedded ohject~ are copie~ wherea~ linked objects are merely referenccs. 

OLE Properties 
OLE standard1zes the way that applications store propcrties for.documents. Oftice 
u:-.e' a :-.tandard :-.et of propertle~ across· all applü;ations. In addition. user::-. can 
ddine a wide vanety of custom prnpen1es. Properties are stored with the 
<.hKument file. For detail' conceming the specitications for propertie.s . .see the 
OLE Sotlhure Den·loper s Ka. published by Microsoft Press and available at 
your lm:al hookstore. 
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The OLE properties siored with a documentare accessible to any application that 
supports OLE. For example. when a user drags and drops_ a Microsoft Ex e el 
worksheet into a \Vord documem. the user can manipulare thc work~heet's 
propertJes through Word. 

Office applications inciude the following sets of OLE properties: 

Summary inlormation These properties are standard ones. familiar to users of 
Office 4 .. l as those that appear in the Summary Jnfo dialog box. More properties 
ha ve been added in Oflice for Windows 95 applications. 

' 
Document summary information These propenies provide an enhanced set of 
properties. over and above those found in the Summary lnfo set. 

Custom These properties are detined by the user with string names rather than 
p~o~erty IDs. This allow!-. Users to creat~ an~' property they want with any na me 
th-ey want. · · 

For each of the Office for Wind<>ws 9:'> applicati<>ns. the Property dtalng bn\ 
includes the follnwing tab~: 

General 

Summary 

Statistics 

Contents 

Custom 

Most of the properties that appear nn the General. Summary. ano Statistics tabs 
will be famil1ar to u ser' nf pre\·1ous \'ersion:-. of Office applications. The:-.e ~u e the 
Summary lnformatmn pmpcrlle'. wilh ... nme Documcnt Summary Informatlon 
properties added. 

Propert1es that appt:ar nn the Content:-. tah :.m.: new. These are DocUment Summar!' 
inform:Hiun prupL"nit: .... 

Propcrtieo; that appear on the Custom tah art: ;.1bo new. They·arc Custom 
propertles that u ... er:-. detine them~clves. 

The followmg tablc:-. ... huw thc 'ource for each group of properties. hy tab. 
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General Properties 
The following table lists the source for the information displayed on' the 
General tab. 

Property Source 

kon of applicauon that created document System 

Filename System 

Type System 

Location System 

Si le System 

MS-DOS name System 

Created Systcm 

Modified System 

Acces'\ed System 

AttnbU!e" System 

Summary Properties 
The following table lists the source for the information displayed on the 
Summary tab. 

Property Source 

Ti tic PID_TITLE 

Suhject PID_SUBJECT 

Author PID_AUTHOR 

:\1anagcr PID_MANAGER 

. Company PID_COMPANY 

C.lfegory PID_CATEGORY 

Keyword' PID_KEYWORDS 

Commenh PID_COMMENTS 

T empl;.tte PID_TEMPLATE 
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Chapter 1 Microsoft Oflice Archi1ecture 

Statistics Properties 
The following table lists the source for !he infonnation displayed in the 
Statistics tab: · 

Property So urce 

Created PID_CREA TE_DTM' 

Modified System 

Accessed Systc:m 

Printed PID_LASTPRINTED 

Last saved by PID_LASTAUTHOR 

Revision number PID_REVNUMBER 

Total editing time PID_EDITTIME 

Pagesl PID_PAGECOUNT 

Paragraphs 1 PID_PARCOUNT 

Linesl PID_LINECOUNT 

Wordsl PID _ WORDCOUNT 

Characters 1 PID_CHARCOUNT 

Bytesl PID_BYTECOUNT 

Slidesl PID_SLIDECOUNT 

Notes pages 1 PID_NOTECOUNT 

Hidden shdes t PID_HIDDENCOUNT 

MM chpsJ PID _MMCLIPCOUNT 

Presentauon Target 1 PID _PRESFORMA T 

Scale Crop PID_SCALE 

1 These ~tatistico; are made ava.Jlable acconhng to the Officc applicatlon. For examplc. M1cro.,oft 
Excel u~.1. none of the~ stati'i.tics, Word uo;es Pages. Pantgrdph.~o, Line'i, Words, and Char.tcters, 
wh1le PowerPoim use.;; S lides. Paragraphs. Words. Nmes. Hidden S lides. and Mult1medta Clips. 

39 

2 The value d1splayed here is derived from lhe property ID and not from the sy'item. a<, on the General 
property tab The value on the GeneraJ tab te !l.;; when the document was created on thc .,y ... te m and 
is not necessarily when the documenl wao; creatcrd ab~Jutely. 

61 



j. 
J 

+::>.'·.:· 
·;· 

' ' 

--

40 Par! 1 Arch~ecture 

Contents Properties 
The Contents tab stores names of the di~ferent sections in the document 
(documents in a binder, sheet names in a workbook. slide titles in a presentation. 
and so forth). The following illustration shows the contents properties of a 
Microsoft Excel workbook. 

Reltfercn¡¡ Obtects 
\ilal<ng ...-hAII<'!I'l 
Aeoeatno r as1u 
Trappr'9 Ertou 
Dll~Dialog:t 
Oed,r,gftn;:b:;lru 
Oa~aAceen 
W01i<.n;l wth OIM Apps [OLE] 
Wof<.n;¡ ....th Other Apps l?D.E) 

Custom Properties 
The Custom tab provides an interface for users to create ·their own properties, 
which are either constants slored in the property stream orare linked to sorne 
documen1 content. such as PowerPoint lext. a Word bookmark ora Microsoft 
Excel named range. A property stream is a predefined part of a structured storage 
(file) that is used for storing the property data .. 

Valid property types are number (VT _14 or VT _R8). date (VT _DATE), boolean 
(VT _BOOL). and texl (VT _LPSTR). 

When a property is linked 10 document content, the user chooses the source for 
the property value. and this value is displayed in the property list with a linked 
chain icon next to the enlry. lf the link source is not available, for example. if lhe 
name 1he link pomls 10 has been dcleled. the icon changes toa broken chain hnk, 
shown in lhe following example. 
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Deleting a named reference in the Samples 
workbook broke this linked custom property. 

Deleting data from the Samples workbook created 
a reference error for th1s custom property, but a 
hnk still ex1sts to the named reference. 

This custom property is 
not linked to content of 
the Samples workbook. 

User-defined property names are stored separately from other properties so that 
users cannot create contlicts by naming a Custom propeny with the same name as 
a Summary Infonnatwn or Document Summary Infonnation property. For 
example, the property Author already exists as a Summary Infonnation propeny. 
but a u;er could create a property named "Author." These names are stored 
separately in the propeny list and displayed on separate. tabs in the Propeny 
dialog box. 

In addnion. users can hide propenies of documents posted to a Microsoft 
Exchange public folder by using the underscore character as the first character of 
the propeny name. For example. a user may want to create a propeny strictly for 
selection purposes. such as "EmployeesEarningGreatenhan80k," which the 4ser 
would never want to appear. The user can make the propeny invisible in the 
Microsoft Exchange Vlewer by including an underscore character as the first 
character of the stnng (for example. "_EmployeesEarningGreatenhan80k"). 

Note The underscore does not cause the Property dialog box to hide propemes. 
Rather, it is an adviSory toan application that reads propenies, such as the 
Microsoft Exchange Server. that 11 should not display the property. 
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lnteroperability with Electronic Mail 
The individual Office applications detect whetHer a Messaging API (M A PI). such 
as the Microsoft Exchange client, Microsoft Mail, or cc:Mail'". is installed on-the 
system. To determine existence of MAPI. the application checks the DLL32 value · 
of the Registry key 
Hkey_Local_Machine\Software\Microsoft\Microsoft Office\95\MapiDLL. and 
uses the DLL specified in this path. If this key does not exist. the application uses 
the Windows MAPI DLL, Mapi32.dll. 

If the Office app!ication detects a I 6-bit vendor independent messaging (VI M) 
system. such as cc:Mail. the application installs a 32-bit DLL that converts MAPI 
calls to VIM. Mapivi32.dll. and sets the path in the Registry. Mapivi32.dll is a 
32-bit DLL. To communicate with the 16-bit VIM mail provider. it requires the 
16-bit DLL. Mapivitk.dll. For more information on how 16-bit applications 
communicate with 32-bit DLLs. see "Porting Your 16-bit Office-Based Solutions 
to 32-bit Office" in Chapter -12. · . 

If the Office applicatwn detects a mail provider, it adds Send and Add Routing 
Shp commands to the File menu. This allows users to send documents directly 
from their application. without having to 1aunch their mail software manually. 

With the Microsoft Exchange client installed. users can use Word as their e-mail 
editor (WordMai1). and can enable group schedu1ing by combining the use of 
Schedule+. the Microsoft Exchange client, anda postoffice. That postoffice can 
be the localtype you install with Windows 95 or ariy other val id M API mail 
server that suppons MAPI 1.0. 

Office app1ications a1so check for a connection to the, Microsoft Exchange Server 
on the user's system. To determine whether or nota connection to the Microsoft 
Exchange Server exists. the Office application checks for the Registry key 
H key _ Local_Machi ne\Softw are \M icrosoft\Exchange\C1 ient\Ex tensions f or 
installed matl providers. lfthe applicauon finds a value for the Microsoft 
bchange Server. it adds the Post To Microsoft Exchange- Folder command to the 
File menu. This allows users to post documents toa pub1ic folder. 

For more informat1on about the interoperability between Office and electronic 
mail. see "lnteroperability with Electro~icMail" in Chapter 15: 
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Chapter 1 Microsoft Office Architecture 43 

Documents Stored in Microsoft Exchange- Public Folders 

' 

The Microsoft Exchange public folder can store three main types of items: 
documents, e-mail messages', and forms. By either dragging and dropping fr<im 
the file system or by posting a document from an application, users can store 
documents in a public folder. For more infonnation on public folders, see the 
documentation that comes with the Microsoft Exchange Server. 

PubÚc folders store documents as OLE objects, contained in invisible mail 
messages. To users, the documents inside a public folder may appear to be a files 
stored in a file structure on disk. However, Microsoft Exchange public folders 
treat documents as mail messages, not files. This leads to two major differences 
between a Microsoft Exchange public folder and a folder in the disk ftle structure: 

• Public folders can have multiple documents with the same name. 

• Microsoft Exchange allows more than one person to open and edita document 
at the same time, with optimistic file /ocking. With optimistic file locking. if 
more than one user is accessing the same server. the first user to save the 
document will have data saved without any messages. When other users go to 
save the document, Microsoft Exchange issues a warning that the message has 
been changed by another user. and provides an option for users to lo>e the1r 
changes or to save the document as a new document. 

If each of these users is on a different server, the message is put into a conflict 
state. The most recently changed version is designated as the master message, 
and the other messages are attached to it. The master message is marked as 
being in contlict. When a user opens it: á fonn shows the different versions 
and allows a user with Edit All pennission to merge the changes. 

Note The Microsoft Excel file sharing feature does not work for documents in 
public 'folders. This is because Microsoft Excel cannot determine whethcr more 
than one person is accessing a document when the document is embedded in a 
message. 

Properties Exchanged with Microsoft Exchange 
When users store a document in a Microsoft Exchange public folder. Microsoft 
Excharige mitiates a p'ocess to ¡ead out the propenies from the doi:ument. and 
promete them to be M APl propenies. 

There are three different sets of propenies that Microsoft Exchange prometes: 

• The 18 standard Summarylnfonnat10n propenies 

• The new standard DocumentSummarylnfonnation 

• All of the UserDefinedPropenies 
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After the propenies are promoted, they"hecome available in the Microsoft 
Exchange user interface. With the document highlighted, users can click 
Propenies on the File menu to see the properties. Any user-defined propenies that 
include an·underscore as the first character are not displayed in the list ofpropeny 
names in Microsoft Exchange. 

U sers can search on properties in Microsoft Exchange. using the Advanced button 
in the Open dialog box, similar to how they search for properties from the Open 
dialog box in Office applications. 

Shared Application Tools 
This section discusses tools that are shared by Office applications, such as 
Microsoft Organization Chart, WordArt, AutoCorrect, Microsoft Graph. and so 
forth. In· a way, these are standalone applications. Most include their own 
executable (.exe) file, and many include their own dynamic link libraries (DLLs) 
which must be present for the too] to run. Rather than being cómponents of · 
Office. these tools are included with one or more of the Office applications. For 
example, Word and PowerPoint share Microsoft Graph whether or not Office is 
installed on the user's system. 

Applications that serve as tools for the Office applications are identilied in the 
Registry. under the Hkey_Local_Machine\Software\Microsoft\Shared Tools keys. 
The default installation path for most of these tools is the 
\Program Files\Common Files\Microsoft Shared folder. 

Many of these tools are applications that must be run from within an Oftice 
application. For example. if users double-click the icon for Graph5.exe in thc 
Windows Explorer. they will get an error message stating that the application 
mus!' be run from within another prograrn. To run Microsoft Graph, the user must 
be running Microsoft Word. PowerPoint. Microsoft Excel. or Microsoft Access. 
Sorne of these tools are OLE servers, which means they are available when users 

0\1r.~ !lhi~cl ()n \ne \nsert rnenu o\ an~ auu\ica\iGn \ha\ SU??Ons OLE. 
Tl1c tVllo~iug tabl..; lt ... ts thc appJication tooJs sh3red by Office .appJkation.s. the: 
applications that share them. and their default location as Office Setup installs 
them. For a complete listing of these tools, see Appendix C, "List of lnstalled 
Components ... 

Tool 

An Gallery 

Data Acce~s 
ObjCCt> 

Data Map 

Applications that share 

Microsoft Acces~. Micro!-.oft Excel. 
PowerPotnt. Word 

M1crosoft Access. Microsoft Excel 

Micro~oft Acces~. Microsoft Ex.cel 
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Default installation location 

\Program Files\Common Files\ 
Microsoft Shared\Artgalry 

\Program Files\Common Files\ 
Microsoft Shared\Dao 

\Program Files\C9rnmon Files\ 
Microsoft Sha.red\DataMap 
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Chapter 1 Microsoft Office Archltecture 45 

Tool Applications that share Default instaUation location 

Equation Microsoft Access. Microsoft Excel, \Program Files\Common Fib\' 
Editor PowerPoim, Word Microsoft Shared\Equation 

Graphics PowerPoi'nt, Word \Progmm Files\Common Files\ 
Filters Mtcrosott Shared\Grphtlt 

Microsoft Microsoft Access. Microsoft Excel. \Program Files\Common Files\ 
Graph PowerPoint. Word Microsoft Shared\Msgraph5 

Microsoft Info Microsoft Access. Microsoft Excel. \Wtndows\Msapps\Msmfo 
PowerPoint. Word 

Microsoft Microsoft Access. Microsoft Excel, \Program Fi les\Common Fi lt:s\ 
Query Word Microsoft Shared\Msqucry 

Microsoft M icrosofi Access, Microsoft Excel. \Program Files\Common Ftles\ 
Organization PowerPoint, Word Microsoft Shared\Orgchart 
Chart 

Spell checking Microsoft Access, Microsoft Excel, \Program File!'\Common F1les\ 
~~ dictionary 1 PowerPoint, WÜrd Microsoft Shared\Proof 

Microsoft Microsoft Access. Microsoft Ex.cel, \Program Files\Common Files\ 
WordArt PowerPoint. Word Microsoft Shared\WordArt 

1 s~e the followmg ~ection for more mformation about this too l. 

Spell Checking Dictionary 
The Office applications that implement spell checking all share the same 
dictionary file. Custom.dic. The default path for this file is the u ser' s 
\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Proof folder. Customizations that 
users make 10 the spelling list by running spell check within an application are 
saved to this file. 

lt is possible to crea te a corporate dictionary, although you cannot share this file 
across a workgroup due to potential sharing violation problems. 

• To create a corporate dictionary file 

l. Open the file Custom.dic tn a text editor. such as Notepad. 

2. Edit the text file. 

3. Save the file and install it to users· local workstations. 

4. Edit the users' Registry key 
Hkey _Local_Machine\Software\Microsoft\Shared Too! s\Proofing Too! si 
Cus10m Dictionaries 10 point to the location of the corporate Cus10m.dic. 
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46 Part 1 Archltecture 

Shared Code 

Office DLLs 

Office applications share code through the Office DLLs. These DLLs allow 
Office to integrate operations-such as creating a new document and sharing an 
AutoCorrect list-across al! the Office applications. DLLs for Office. for the 
Office applications, and for shared applications often make calls to other DLLs, 
including Windows 95 system DLLs, so if another application on a u ser· s system 
overwrites an ex;sting DLL, Office may not run properly. This section discusses 
the Office DLLs and lists the DLLs called by the Office application programs. 

The Office DLL primarily responsible for supporting al! shared Office 
components is Mso95.dll. Mso95.dll allows users to create new documents in a 
way that integrales the Office applications with one another. Mso95.dll al so 
e reates a single list of en tries that is accessed by AutoCorrect in each of the Office 
applications. The following section describes these two features that Mso9~.dll 
supports. 

Starting a New Document 
When users click the Start A New Document button on the Microsoft Office 
Shortcut Bar. a dialog box appears. showing all available templates. When users 
double-click a template icon. the Office application associated with the template 
creates a new. blank document based on the template. By default. the templates 
shown in this dialog box are from the user's \Msoffice\Templates folder and its 
subfolders. 

Templates that appeár on the General tab are stored in the user's Templates tolder 

¡- Templates that appear on other tabs are stored ;n subtold~rs ot the user's Templates totder. 

' N- , . · . , . ~ 11~ -
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Msoffice\Templates is the default location for templates on users' local 
computers. Users can modify this setting by click.ing Customize on the application 
control menu of the Microsoft Office Shoncut Bar and then clicking the Settings 
tab. This tab also allows users toseta location for templates on a network share. 
by click.ing Workgroup Templates location and then clicking Modify. 

You can maintáin these settings for your users in the Registry key 
Hkey _Current_ User\Softwar.:\Microsoft\Microsoft Office\95\FileNew. The path 
specified in the LocaiTemplates key is the U ser Templates locauon, and the path 
specified in the SharcdTemplates key is the Workgroup Templates location. For 
inforrnation on customizing these settings during S,etup, see Chapter 9. 
"Customizing Client Installations." 

If users ha ve defined both the U ser Templates and Workgroup Templates 
locations. the New dialog box displays all available templates from both 
locations. Templates stored in the root folder of each localion appear on the 
General tab of the New dialog box. and templates stored in subfolders ap¡íear on 
separate tabs. The names of the separate tabs match the names of the subfolders. 
For.,jnforrnation on how to customize the tabs of the New dialog box, see 
"StpE9ning Custom Templates'' in Chapter !2, "Suppon and Troubleshooting." 

AutoCorrect List 
The AutoCorrect feature. forrnerly available only in Word. allows users to 
automate corrections to frequently misspelled words and to create abbreviations 
that are expanded automatically for commonly used text. Because Office 
applications share an AutoCorrect list. all documents that a user creates in Office 
will have consistent ~pellings and stylistic conventions. For exam.ple. users can set 
AutoCorrect 10 replace the abbreviation "ppt" wllh "PowerPoint" as they type, 
and the convention of capitalizing the second "p" is maintained automatically. 

Office installs a file containing a default AutoCorrect list, Msofficc.acl. to the 
user's Windows folder. When the Office application saves the user's personallist, 
it is stored as Usemamennn.acl. where usemame is the user's logon name and nnn 
is a number to funher identify the u ser. You can modify the path for either the 
default or the user list. lf you do this, you must modify the Windows Registry 
entry that points to this ti le. a~ explained later in this section. 

When an Office application stans, the AutoCorrect code in Mso95.dll does the 
following: 

l. Loads the .acl file pointed to in the Registry key 
Hkey _Curren!_ User\Software \Microsoft\Microsoft Office\95\AutoCorrect\ 
List with the ,·al u e n;,med by Path. 

0 Opens the file pmnted to m the Registry key 
Hkey _Locai_Machine\Software\Microsoft\Shared Tools\AutoCorrect\List to 
find a default path. if the key/\'alue in step 1 does not exist. 
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When the user quits the Office application. the AutoCorrect code in Mso95.dll 
does the following: · 

l. Saves the AutoCorrect listas Usemamennn.acl. 

2. Writes the Hkey_Current_User key to point to the user's list file. 

Users can modify AutoCorrect entries by clicking AutoCorrect on the Tools menu. 
These entries are stored in the Registry, in the key 
Hkey _ Current_ U ser\Software\Microsoft\Microsoft Office\95\AutoCorrect\Settings. 

Caution The value of the 
Hkey _ Current_ User\Software\Microsoft\Microsoft Office\95\Au toCorrect\Settings 
key is binary and should not be edited. Modify AutoCorrect entries with the 
AutoCorrect command on the Tools menu in any Office application. 

To create a customized AutoCorrect lis! and distribute it lo your users 

1. Run an Office application, anil mcídify the default list in the AutoCorrect 
dialog box. 

2. Quit the application. and find thc resulling Usemamennn.acl file. 

3. Store this file where your users can access it. 

4. If you want to make this the default list for your users, you can modify users 
Registry key 
Hkey _Locai_Machine\Software\Microsoft\Shared Tools\AutoCorrect\Ltst 
path entry to point to the file. 

When u;ers modify the master list and quitan Office application. the default list is 
stored on the local computer as Usemamennn.acl. When users customize their 
copy of the list. the changes do not affect the master list. To reinstall the original 
mas1er lis t. users can delete their customized iist and restan the Office application. 

tls Called by Office Applications 
Office applications call DLLs from executable program (.exe) files and 
application DLLs. Thi; section lists those DLLs that may be called statically. 
when the application stans up in its default state. Other DLLs could be called 
dvnamica/1\'. controlled by users while running the applications or wtiile running 
macros. converters, drivers. or add-ins. 
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The following lists of statically called DLLs are to help you troubleshoot for your 
users when they start up an application. For example, if a user's Office Binder 
does not run properly, you could check to see that none of the DLLs associated 
with Binder.exe have been deleted or overwrinen by sorne other application on 
the user's system. The lists include DLLs that are called by other DLLs. For 
example, if an application calls Mso95.dll, the DLLs calied by Mso95.dll are also 
listed in the table. 

Dlls Called by Office 
Executable files and DLLs associated with Office and its components call DLLs 
as shown in the following table: 

Calling file DLLs 

Binder.exe Kemei32.dll, Advapi32.dll, User32.dll, Gdi32.dll, Cmdlg32.diL 
Shell32.dll, Comcti32.dll, Mso95.dll, Oiedlg.dll, Ole32.dll. 
Msvcrt20.dll, Rpcrt4.dll 

_. l¡astboot.exe Kerne132.dll, User}2.dll, Ole32.dll, Msvcrt20.dll, Rpcrt4.dll. 

Findfast.exe Gdi32.dli, Kemel32.dlL User32.dll, Ole32.dll, Advapi32.dll, Mso95 dlL 
Shell32.dll, Comctl32.dll, Msvcrt20.diL Rpcrt4.dll 

Msoffice.exe Kemei32.dlL User32.dlL Gdi32.dll, Advapi32.dll, Shell32.dll, 
Comctl32.dll 

Msow.exe Shell32.dlL Ole32.diL Msvcrt20.dlL Rpcrt4.diL Advapi32.dll, 
User32.dll, Kemel32.diL Mso95.dll, Gdi32.diL Comctl32.dll 

Bdrec.dll Kernel32.dll, Advapi32.dlL User32.dll, Gdi32.diL Comcti32.diL 
Oéd.?a'((. Uso<?.l~ú((. S'fie(t1lo(((. M'svcrt'M.df(. R'pcrt4'df( 

Commtb32.dll GdJ32.diL Kemel32.d!L User32.dll 

Docobj.dll UserJ2.dll, Rpcrt4.diL Kemel32.dll, Advapi32.dll 

Explode.dll Kemc!EdiL Adv"pi32.dll, User32.d!L Gdi32.dll, Shell32.dll, 
Old2.d!L Mwcrt20.dll. Rpcrt4.dll, Comctl32.dll 

Mfcans32.dll OleautJ2.diL Ole32.diL M;vcrt20.dll, Rpcrt4.dll, Kcrnel32.d!L 
User32.d1L Advapi)2.dll 

Mfcuia32.dll Oledlg.d!L OleJ2.dJL Mwcrt2D.dÚ. Rpcrt4.dll, Mf~an;32.dll .. 
KerneU2.dll. Oleaut32.dll. U.!.er32 d\1, Advapi32.dll 

Mso95.<lll User32.d!L Gdi32.d!L Advapi32.dll. Shell32,d!L Kemel32.dll, 
Ole32.d!L Msvcrt20.d!L Rpcrt4.d!L Comctl32.dll 

Mso95fx.dll Kemel32.dll 

Mstool32.dll Advapl32.d!L Kernel32.d!L User32.dll 

Opcnenu.dll 1 , Keme1J~.dll 

Oshreg.dll U~er32.dll. Advapi32 dll. Kemel32.dll 
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Dlls Called by Microsoft Access 
Executable files and DLLs associated with Microsoft Access and its components 
cal! DLLs as shown in !he following table: 

Cllllilll! fi\@ 

Msaccess.exe 

Wrkgadm.exe 

Msaccreg.dll 

Msaexp30.dll 

Msain300.dll 

Msau7032.dll 

~sjrci30.dll 

Msjtrclr.dll 

Oc30.dll 

Soa300 JI! 

DLLs 
Msjt31l32.dl\, Mswng300.dll, Vba232.dU, Mso95.dll, Ole32.dll, 
Oleaut32.dll. Msvcn20.dll, Gdi32.dll. User32.dll, Advapi32.dll, 
Kemel32.dll, Comctl32.dll. Shel!32.dll, Rpcrt4.dll, Mpr.dll 

Comdlg32.dll. Advapi32.dll, User32.dll, Keme132.dll, Gdi32.dll 

Advapi32.dll. Mpr.dl!, Mfcans32.dll, Ole32.dll, User32.dll, 
Keme132.dll, Msvcn20.dll, Rpcrt4.dll, Oleaut32.dll 

User32.dll, Gdi32.dll. Comdlg32.dll, Advapi32.dll. Shell32.dll, 
Kemel32.dll. Comct132.dll 

Msvcrt20.dll. Kemel32.dll. User32.dll 

Version.dll, Gdi32.dll, User32.dl!, Comdlg32.dll, Advapi32.dll, 
Msvcn20.dll, Msjt3032.dll, O!eaut32.dll, Keme132.dll. r;lpr.dll. 
Ole32.dll, Rpcrt4.dll 

Kemel32.dll 

Msjt3032.dll, Mswng300.dll. Version.dll, Vbajet32.dll, Gdi32.dll. 
Msjter32.dll. Mpr.dl!, Keme132.dll, User32.dll, Advapt32.dll, Ole32.dll. 
Oleaut32.dll, Msvcrt20.dll, Rpcrt4.dll, Msjint32.dll 

Mfcans32.dll. Msvcn20.dll. User32.dll. Gdi32.dll, Comdlg32.dll. 
Advapt32.dll, O!e32.dll. She1132.dll. Kemel32.dll, Oleaut32.dll. 
O!e32.dll, Rpcrt4.dll. Comctl32.dll 

GdJ32.dll. User32.dll, Ole32.dll. Kemel32.dll, Msvcn20.dll, Rpcrt4.dll 

Dlls Called by Microsoft Excel 
Executable files and DLLs associated with Microsoft Excel and its componcnts 
cal! DLLs as shown in the following table: 

Calling file 

Excel.ex~ 

Analy~3~.xll 

Solver32.dll 

Xlcall32.dll 

Xlkey32 di! 

Xlkey32.dll 

.. 

DLLs 

Mso95.dll. User32.dll, Gdi32.dll. Advapi32.dll. Shell32.dll. 
Kemel32.dll, Ole32.dll, Xlint132.dll. Msvcn20.dll, Rpcrt4.dll, 
Comctl32.dll 

Kemel32.dll. Xlcall32.dll 

Xlcall32.dll. Kemel32.dll. Olecli32.dll, User32.dll 

Kemel32.dll 

Kernel32.dll. User32 dll 

Kemel32.dll. User32.dll 
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Xiodbc32.dll 

Xlodbc32.dll 

Xlqpw.dll 
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DLLs 

Kemel32.dll. Xlca1132.dll. User32.dll, Odbc32.dll, M;vcrt20.dll, 
Advapi32.dll 

Xlcall32.dll, Kemel32.dll. User32.dll, Odbc32.dll. Msvcrt20.dll, 
Advapi32.dll 

Keme132.dll 

DLLs Called by Microsoft PowerPoint 
Executable files and DLLs associated with PowerPoint and its components call 
DLLs as shown in the following table: 

Calling file 

Powerpnt.exe 

Graflink.exe 

_Autoclip.dll 

Autoclip.dll 

Ghost.dll 

Msroute.dll . 

Pngcomp.dll 

Pp4x32.dll 

Pp4x32.dll 

Ppt7reg.dll 

Ppt7reg.dll 

Ppttoolr.dll 

Ppttoclr.dll 

Ppttonls.dll 

Presconf.dll 

Ttemb32.dll 

DLLs 

Kemel32.dll. Gdi32.dll. User32.dil, Shell32.dll. Advapi32.dll. 
Comctl32.dll, Oie32.dll, Oleaut32.dll, Msvcrt20.dll, Rpcrt4.dll, 
Mso95.dll 

Comctl32.dll. Keme132.dll, User32.dll, Gdi32.dll. Comdig32.dll. 
Advapi32.dll, Version.dll · 

Keme132.dll, User32.dll. Oleaut32.dll 

Keme132.dll, User32.dll. Oleaut32.dll. Ole32.dll. Msvcrt20.dll, 
Rpcrt4.dll 

User32.dll. Keme132.dll 

Kemel32.dll. User32.dll. Gdi32.dll. Advapi32.dll 

Kemel32.dll. User32.dll 

Ole32.dll. Kemei32.dll. User32.dll. Gdi32.dll. Advapi32.dll. 
Msvcrt20.dll. Rpcrt4.dll 

OléEdll, Kemel32.dll, U;er32.'dll. Gdi32.dll, Advap!32.dll, 
Msvcrt20 dll, Rpcrt4.dll 

Kemel32.dll. Advapi32.dll 

Keme132 dll. Advapi32.dll 

Kemel32.dll. U;er32.dll 

Kemel32.dll. User32.dll 

Kemel32.dll. User32.dll. Advap!32.dll. Oleaut32.dll. Ole32.dll. 
Msvcrt20.dll. Rpcrt4.dll 

Wsock32.dll. Oleaut32.dll. User32.dll, Kemel32.dll, Advapi32.dll 

U'"r32.dll, Gdi32.dll, Lz32.dll, Kemel32.dll 
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DLLs Called by Microsoft Schedule+ 
Executable files and DLLs associated with Schedule+ and its components call 
DLLs as shown in the following table: 

Calling file 

Schdp132.exe 

Datzap32.dll 

Mscal32.dll 

Msscd32.dll 

' M;spc32.dll 

M"rc32.dll 

M!>!rS32.dll 

DLLs 

Gdi32.dll. Advapi32.dll, Kemel32.dll. User32.dll, Msv'crt20.dll 

Kernel32.dll 

Msspc32.dll. Shell32.dll. Winmm.dll. Gdi32.dll, Advapi32.dll. Mpr.dll. 
Kernel32.dll. User32.dll, Msvcrt20.dll, Comctl32.dll 

M'5pc32.dll. Shell32.dll. Winmm.dll. Gdi32.dll, Advapi32.dll. Mpr.dll. 
Kernel32.dll. U;er32.dll. Msvcrt20.dll, Comctl32.dll 

Shell32.dll. Winmm.dll. Gdi32.dll, Advapi32.dll. Mpr.dll, Kernd32.dll. 
User32.dll, Msvcrt20.dll, Comctl32.dll 

Msspc32.dll. Shell32.dll. Winmm.dll, Gdi32.dll. Advapi32.dll. Mpr.dll. 
Kernel32.dll. U>erl2.dll. Msvcrt20.dll, Comctl32.dll 

Msspc32.dll, Mscal32.dll. Shell32.dll. Winmm.dll, Gdi32.dll. 
Ad;api32.dll. Mpr.dll. Kemel32.dll, User32.dll, Msvcrt20.dll. 
Cumctl32.dll 

DLLs Called by Microsoft Word 
Executable files and DLLs associated with Word and its components call DLLs as 
shown in the follo"mg table: · 

Callin~ file 

Wmword.exe 

SchdmapLdll 

Station.dll 

Wordmali dll 

Wwintl32.dll 

S~·stem DLLs 

Wwmtl32.dll. Advapi32.dll. Gdi32.dll, Kcrnel32.dll. Shell32.dll. 
User32.dll. Ole32.dll. Mso95.dll. Comctl32,dll. M.vcn20.dll. Rpcn4.dll 

Okaut32.dll. Ole32.dll. Msvcrt20.dll. Rpcrt4.dll. Kemel32.dll. 
User32.dll. Gdi32.dll 

Kemcl32.dll. u,er32.dll. Gdi32.dll. Comdlg32.dll. Advapi32.dll. 
Shell32 di l. Old2.dll. Okaut32 dll, Mapi32.dll. Comctl32.dll, 
\bvcrt20 di l. Rpcrt4.dll 

Kemel32.dll. Advapt32 dll. User32.dll. Gdi32.dll. Comdlg32.dll. 
Shell32.dll. ~1apt32.dll. Mfcam32.dll. Ole32.dll. Mpr.dll. Oleaut32.dll. 
Cumct132.dll. Msvcrt20.dll. Rpcrt4.dll 

Kemel32.dll. U'cr32.dll 
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Dlls Called by Shared Applications 
Exi:cutable files and DLLs associated with shared application toolscail DLL' as 
shown in the following tabies: 

Shared 
application 

Art Galiery 

Data Access 
Objects 

Calling file 

Artgalry .exc 

Picstore.dll 

Pubdlg.dll 

DLLs 

Mpr.dll. Picstorc:dll, Cornctl32.dll. Pulxllg.dll, 
Kemcl32.dll. User32:du, Gdi32.dll. Condlg32.dll. 
Advapi32.dll, Shell32.dll, Mfcans32.dli.Ole32.dll, 
Msvcn20.dil, Rpcn4.dil, Oleaut32.dil 

Kcmel32.dll, Ole32.dll, Msvcrt20.dll, R¡::n4.dll, 
User32.dli 

Kemel32.dli. User32.dll, Gdi32.dli 

Odbcad32.cxe Odbccp32.dll, Msvcrt20.dll, Kemel32.dll. tser32.dll, 
Advapi32.dll, GdiJ2.dll. Comdlg32.dll, L:zJ!.dll, 

Dao3032.dll 

Dbnmpntw.dll 

Ds32gt.dll 

Mscpxl32.dll 

Msjint32.dll 

Msjt3032.dll 

Msjter32.dli 

Mslt3032.dli 

Mspx3032.dll 

Msrd2x32.dll 

Mstx3032.dll 

Msvcn20.dll 

MswngJOO.dli 

M;xb3032.dli 

V en;ion.dll - . 
Msjt3032.dll, Msjter32.dll, MsjinL12.dll, 
Kemc132.dll, User32.dll, Advapi32.dll. Oleaul2.dll. 
Mpr.dll. Ole32.dll. M>Vcrt20.dll. Rpcrt4.dll 

Keme132.dll, Msvcn20.dll. User32.dll 

Msvcn20.dll, Kemel32.dll, Uscr32.dll 

M>vcn20.dll, Kemcl32.dll, User32.dll 

Kcme132.dll. User32.dll 

Mpr.dll. Keme132.dll, User32.dll. Advapi32.dll. 
Ole32.dll, Oleaut32.dll, Msvcrt20.dli, Rpcn4.dli 

Msjint32.dll, Keme132.dll 

M>jt3032.dli, Kemel32.dll, Uscr32.dll, Advapi32.dl~ 
Oieaut32.dll, Olc32.dll, Msvcrt20.dll, Rpcn4.dll. 
Mpr.dll 

Kcmc132.dll, User32.dll, Advapi32.dll 

Msjt3032.dll, Kemel32.dll, User32.dll. Advapi32.dll, 
Oleaut32.dll, Ole32.dll, Msvcrt20.dll, Rpcn4.dll, 
Mpr.dll 

Msjt3032.dll, Kemel32.dll, User32.dlh Advapi32.dll, 
Oleaut32.dll, Ole32.dll, Msvcrt20.dll, Rpcrt4.dll, 
Mpr.dll 

User32.dfl. Keme132.dll 

Msjt3032.dll. Msjter32.dll, Msjint32.dll, Mpr.dll, 
Keme132.dll, User32.dll, Advapi32.dll, Oie32.dll, 
Oleaut32.dli. Msvcn20.dll. Rpcn4.dll 

Kemc132.dll, Uscr32.dll, Advapi32.dll · 
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Shared 
application 

Data Access 
Objects 
(con! mued) 

Calling lile 

Msxl3032.dll 

!)pbc32.dll 

Odbc32gt.dll 

Odbccp32.dll 

Odbccr32.dll 

Odbcjt32.dll 

Odbct132 dll 

Oddbse32.dl 

Odexl32.dll 

Odfox32.dll 

Odpdx32.dll 

DLLs 

Msjt3032.dll, Kemel32.dll, User32.dll, Advapi32.dll. 
Oleaut32.dll. Old2.dll. Msvcrt20.dll, Rpcn4.dll. 
Mpr.dll 

Msvcrt20.dll. Kemel32.dll, Advapi32.dll. User32.dll 

Msvcrt20.dll. Kemc132.dll, User32.dll 

Msvcrt20.dll, Kemel32.dll. Advapi32.dll, User32.dll, 
Gdi32.dll. Comdlg32.dll, Lz32.dll, Version.dll 

Odbc32.dll, Kemel32.dll. User32.dll, Shell32.dl1. 
Advapi32.dll, Gdi32.dll. Comdlg32.dll. Comctl32.dll. 
Msvcrt20.dll 

Odbcji32.dl1, Msjt3032.dll. Msjter32.dll. · 
Odbctl32.dll, Odbccp32.dll, Kemel32.dll. 
Advapi32.dll. User32.dll. Comd!g32.dll. 
J',!svcrt20.dll, Gdi32.dll, Mpr.dll. Olc32.dll. 
Oleaut32.dll. Rpcn4.dll, Msjint32.dll. Lz32.dll. 
Version.dll 

Keme132.dll. User32.dll. Msvcrt20.dll 

Odbcjt32.dll. Odbcji32.dll. Msjt3032.dll. 
Msjter32.dll. Odbctl32.dll. Odbccp32.dll, 
Keme132.dll. Advapi32.dli.· User32.dll. 
Comdlg32.dll, Msvcrt20.dll, Gdi32.dll. Mpr di!. 
Ole32.dll, Oleaut32.dll. Rpcrt4.dll, Msjmt32.dll. 
Lz32 dll. Version.dll · · 

Odbcjt32.dll. Odbcji32.dll, Msjt3032.dll. 
Msjter32.dll, Odbctl32.dll. Odbccp32 dll. 
Keme!32.dll. Advapi32.<lll, User32.dll, 
Comdlg32.dll, Msvcrt20.dll. Gdi32.dll. Mpr dll. 
Ole32.dll. Oleaut32.dll. Rpcrt4.dll. Msjint32.dll. 
Lz32.dll. YersJOn.dll 

Odbcjt32.dll, Odbcji32.dll. Msjt3032.dll. 
Msjter32.dll. Odbctl32.dll. Odbccp32.dll. 
Keme132.dll. Advapi32.dll. User32.dll, 
Comdlg32.dll. Msvcrt20.dll. Gdi32.dll, Mpr.dll. 
Old2.dll. Oleaut32.dll. Rpcrt4.dll, Msjint32.dll, 
Lz32.dll. Ver..;on.dll · · . 

Odbcjt32.dll. Odbcji32.dll, Msjt3032.dll, 
Msjter32.dll, Odbctl32.dll. Odbccp32.dll, 
Keme!J2.dll, Advapi32.dll, User32.dll, 
Comdlg32.dll. Msvcrt20.dll. Gdi32.dll. Mpr.dll, 
Oie32.dll, Oleaut32 dll, Rpcrt4.dll. Msjint32.dll. 
Ld2.dll. Version.dll 
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application 

Data Access 
Objects 
( continued) 

Data Map 

~~ ~ 

Equation 
Editor 

Graphics 
Fillers 

Te<tt 
Conveners 

Calling me 
Odtext32.dll 

Sq!srv32.dll 

Vbajet32.dll 

Datainsr.exe 

Datamap.exe 

Midi !Oín.dll 

Mitmdl32.dll 

M o 1 Oin32.dll 

Tml0m32.dll 

Eqnedt32.exe 

Msbmp32.dll 
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DLLs 

Odbcjt32.dll, Odbcji32.dll, Msjt3032.dll, 
Msjrer32.dll, Odbctl32.dll. Odbccp32.dll, 
Kemel32.d.ll, Advapi32.d.II. User32:dll. 
Comd.lg32.d.ll, Msvcrt20.dll. Gdi32.dll, Mpr.dll, 
Ole32.dll. Oleaut32.dll, Rpcn4.dll. Msjint32.dll, 
W2.dll, Version.dll 

Kemel32.d.ll. Msvcn20.dll, User32.dll. Advapi32.dll. 
Odbccp32.dll, Version.dll. Netapi32.dll, Gdi32.dll. 
Comdlg32.dll, Lz32.d.ll, Netbios.dll 

Msvcn20.dll. Kemel32.dll 

Mitmdl32.dll, Kemel32.dll, User32.dll, Gdi32.dll. 
Comdlg32.d.ll, Advapi32.d.ll. Shell32.dll, 
Comctl32.d.ll 

Mitmdl32.d.ll, Kemel32.dll, Gdi32.dll. User32.dll. 
Comdlg32.dll, Advapi32.dll, Shell32.dll, · 
Comctl32.dll, Mfcans32.dll. Oleaut32.dll, Ole32.dll. 
Msvcn20.dll, Rpcn4.dll, Mfcuia32.dll, 

Kernel32.dll 

Kemel32.dll. Gdi32.dll, User32.dll 

Kemel32.dll 

Kernel32.dll 

Kemel32.dll, User32.dll. Gdi32.dll, Advapi32.dll. 
Ole32.dll. Shell32.dll, Comctl32.dll, Msvcn20.dll.' 
Rpcn4.dll 

Kernel32.dll 

Msgif32.dll Kernel32.dll 

Ms]peg32.dll Kemel32.dll 

Msjpeg32.dll· Kemel32.dll 

Mspcd32.dll Kernel32.dll, Pcdlib32.dll. Gdi32.dll, U>er32.dll 

Mspcx32.dll Kernel32.dll 

Mstga32.dll Kemel32.dll 

Mstiíf!2.dll • Kemel32.dll 

Pcdlib32.dll Gdi32.dll, Kemel32.dll, User32.dll 

Wpequ532.dll Kemel32.dll 

Mrcrosoft lnfo Msmfo3~.exe Yersion.dll. Kemel32.dll, User32.dll, Gdi32.dll. 
Advapi32.dll. Shell32.dll, Comctl32.dll 

lmgwalk.dll Kemel32.dll. User32.dll 
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Shared 
application 

Microsoft 
Query 

Callingrde 

Msqry32.elle 

Qrvint3 2.dll 

Microsoft Orgchart.exe 
Organization 
Chart 

Proofing Tools Mssp232.dll 

Microsoft 
WordAn 

~ ~ ~ \ 

Msth32.dll 

Gram32.dll 

Hyph32.dll 

Wrdart32.exe 

- -- Pubole32.dll 

V tsual Baste Vba232.dll 
for applications 

Help and Cue 
Cards 

Shared Services 

Vba32.dll 

Vbar2!32.dll 

Cuecrd32.dll 

Visx.e;~~;e 

H!p95en.dll 

DLI..s 

Qryint32.dll, Kemel32.dll, User32.dll. Gdi32.dll. 
Comdlg32.dll, Odbc32.dll. Advapi32.dll. 
Msvcrt20.dll 

Kemel32.dll 

Kemel32.dll. User32.dll. Gdi32.dll. Comdlg32.dll. 
Advapi32.dll. Ole32.dll. Comctl32.dll. Msvcrt20.dll. 
Rpcrt4.dl! 

Kemel32.dll, User32.dll 

Kemel32.dll. User32.dll 

Gdi32.dll, Kemel32.dll, User32.dll 

Kemel32.dll, User32.dll 

User32.dll. Gdi32.dll, Kemel32.dll, Pubole32.dll. 
Mfcans32.dll. Ole32.dll. Shell32.dll, Advapi32.dll. 
Comctl32.dll. Oleaut32.dll. Msvcrt20.dll. Rpcr1~.dll 

User32.dll. Gdi32.dll, Kemel32.dll, Advapi32.dll. 
Ole32.dll, Msvcrt20.dll, Rpcrt4.d!l 

Ole32.dll, O!eaut32.dll. Gdi32.dll. User32.dll. 
Msvcrt20.dll, Kemel32.dll, Advapi32.dfl. 
Winmm.dll, Rpcrt4.dll 

· Ole32.dll, Oleaut32.dll. Gdi32.dll. User32.dll. 
Crtdll.dl!, Mpr.dll. Kemel32.dll. Advapi32.dll. 
Winmm.dll 

Ole32.dl!. Oleaut32.dll, Gdi32.dll. User32.dll. 
Msvcrt20.dll, Kemel32.dll. Advapi32.dll. Rpcrt4.dll 

User32.dll. Kemel32.dll 

User32.dll. Kemel32.dll 

Kemel32.dll, User32.dll, Gdi32.dll 

Services that Offic_e adds to. the individual Office applications are designed to 
unify common act~vities such as creating and opening documents. rnaking 
appotntments. or adding tasks or contacts. In this way, users do not necessarily 
··run Schedule+"" or ""stan Mtcrosoft Excel." lnstead. they go straight toa task. and 
Office opens the tools necessary to accomplish the task. 

In panicular. the servtces that Office provides are the Microsoft Office Shoncut 
Bar. Office Btnders. and the Find Fast utility. 
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Microsoft Office Shortcut Bar 
The Microsoft Office Shoi1CUI Bar is an upgraded version of the Microsoft Office 
Manager from Office 4.x. It is a set of toolbars that users can use !O Start 

applications. By default. the Shoncut Bar includes toolbars for Office. Desktop. 
Programs. Accessories, and the Microsoft Network (MSN) if MSN has been 
installed on the system. 

Users can create their own tool~ars. and can include ·buttons of their choice for 
creating single-click shoncuts to their most commonly used documents and 
applications. They can create a shoncut by dropping any file system object ( such 
as files, folders. printers, or the control panel) onto any Shoncut Bar toolbar. 

Asan administrator, you can also create and distribute custom shoncut toolbars. 
The toolbars that appear on the Shoncut Bar are •.tbb files stored in 
\Msoffice\Office\ShonCut Bar on the user' s computer. The buttons that appear on 
the Office toolbar by default are shoncut files in 

,. ,. .. \Msoffice\Office\ShonCut Bar\Office. You can use the Network ·lnstallation 
Wizard to modify the collections of files in these locations on users' computers . 

. For inform!'tion on using the Network Installation Wizard, see Chapter 9. 
"Customizing Client lnstallations." 

The folder locauon for the toolbar you create must also be specified in' the 
Windows Registry. Each toolbar is listed under its own kev under the key 
Hkey _Curre m_ U ser\Software\Microsoft\Office Shoncut Bar\ Toolbars: 

\Hkey_Current_User\Software\Microsoft\Office Sh0rtcut Bar 
\POSlt10n 

\Height 

\Left 
1 Top 
IW1dth 

\Toolbars 
Key: \<path> 

Value: <RGB: '4 bytes> <Buttons> <DRows: 2 bytes> 

Each toolbar has a binary value pair where the name of the value is the folder path 
and the value ts set toa null delimited and double null terrninated string of the 
files in that folder ond their ordering. Separators can be specified by a hyphen (-) 
character. The fou· • ·.tes pre::eding this listare for the value of the toolbar color. 
The final two bytes of the value are reserved for the number of rows of buttons 
last displayed on the toolbar. 

For example. if a folder C:\My Documents\Work were listed under Toolbars. then 
its entry rrught look like this: 

[k.ey] c:\rny documents\work (value]<rgb-4 bytes>my first f1leCl.my second 
fl.le()my ttnrd file(l·()my last flle()()<rows-2 bytes> 
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In this case. the toolbar would contain three buttons, then a separator. then the last 
button; the buttons would correspond to each file and would appear in the arder 
listed. Filenames in the list prefixed with an asterisk (*)are interpreted as hid.den, 
so they will show up in the Customize dialog bQx. but not on the toolbar: 

Office Binders 
Office Binders are based on the metaphor of a three-ring binder, where all work 
that pertains toa single tapie can be stored conveniently. Users can store 
spreadsheets. charts, documents." and presentations together in a binder, where 
they are saved and opened as a single unit, and can be printed in a single pass. 
with consecutive page numbering .. Users can al so disassemble a binder' s contents 
and savc each section as its own file. 

Binders are OLE containers for embedded document objects. That is. opening a 
Word document section of a binder activates the Word tools necessary for editing 

· the document, but any changes to the document are not reflected .in the source 
"' "'"' document: likewise any changes-to the source document are not reflected in the 

binder. ---
For more information about Office Binders. see "Supporting Office Binders" in 
Chapter 12. "Support and Troubleshooting." 

Find Fast lndexer 
The Find Fast indexer is a utility provided by Office that allows a user's system to 
create an index of document files on the local system or on a network share. Find 
Fast mdexes are not seen by users. but are used by Office applications to make 
file searches faster. Indexes correspond !O folders: the name, scope and location of 
each mdex matches that of its associated folder. 

The indexer and indexes do not greatly tax system resources. The indexer can 
work in the background as an idle-time process, and indexes are usually less than 
live percent of the stze of the document collection being indexed. For more 
inforrnation about using the Find Fast indexer. see "Finóing and Managing 
Documents within a Workgroup" in Chapter 15. 

By default, Setup installs the indexer as the file Findfast.exe in the user's 
\Msoffice\Office folder. copies a Find Fast shortcut to the · - - · 
\Windows\Start Mcnu\StartUp folder, and installs Find Fast in the Windows 
Control PaneL Setup also installs the Find Fast log file. Ffastlog.txt, in the user's 
\Wmdov.s\Sy;tem folder. The location ofthe indexer is specified in the Registry 
key Hkey _Locai_Machine\Software\Microsoft\Shared Tools Location, and the 
locatton of the log lile ts specified in the Registry key 
Hkcy _Locai_Machine\Soh ware\Microsoft\Shared Tools\Find Fast\95. 

80 



Chapter 1 Microsoft Office Archltecture 59 

Users can access the Find Fast·indexer by going to the Control Panel and double­
clicking on the Find Fast icon. The Find Fast dialog box allows users 10 create and 
delete indexes, to force an update to their index, to suspend indexing. and to see 
infonnation about their index. By default, the Find Fast indexer creates an index 
of all Office documents. but users can choose to index whatever type of files the: 
want. For exainple. they can index only PowerPoint presentations (*.ppt and *.por 
files), or they can expand !Re index to include all files(*.*). Users can also choose 
the locatron of the. index, such as the \Msoffice folder or the root folder of their 
hard drive. When the indexer creates an index, H creares the files _ofidx.ffa, 
_ofidx.ffl, and _ofidxO.ffx in the folder being indexed. Indexes cover all 
searchable files of a folder, including subfolders. Indexes are updated 
automatically by default. 

lnstead of a root-level index. users may elect to create severa! smaller indexes for 
each volume that they want to search. Users can create as many indexes as they 
want. providing corresponding folders don't overlap. That is, the folder of one 
index cannot contain the folder of another index. Following are sorne reasons that 
m•ltfple indexes mrght be practica!:- - -. 

.. -Tñe user has multiple hard drives. such as a CandaD drive. 

• The user may want to indcx a Windows for Workgroups share. Because thc 
folder for one index cannot be above or below the folder for another index. the 
user needs ro creare severa] indexes ro cover all documents of a drive. For 
example. if the Wmdows for Workgroups folder is top-level. the user may 
want to creare add!llonal inde,es for each other top-level folder. 

• The user creates an 1ndex for a share on a NetWare® server. 1t would be 
unnecesc;ary for the user to create an mdex for a Windows 95 or NT file sen·er. 
as these server~ :,hould already be running an instance of the mdexer. 
mamtaimng an index of server files. 

How Indexes are Updated 
When the Find Fast inde.v.er e reates an index. it produces a single master index 
that is opllmized for speed and size. The Find Fast indexer updates and optimizes 
the master mdcx a~ follows: 

l. Perfonn a simple update ro produce a soned term list. The list contains one 
rerm for each documcnt that i> out of date. Documents are out of date if thelf 
currentla.,t-saved time >tamp differs from the time stamp srored in the inde•. 

, Periodically merge collections of soned tcnn lists to produce a shadow index. 
A shadow indcx i~ structured rhe .;;ame as a master index. and is usuallv much 
smallcr and fa~t(!r than the colh!ctlon of tem1 liSts 1t replaces. . 

3. Pedodically merge together all ~hadow indexes and the previous master index 
to produce a new master mdex. 
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The interval between automatic updates is adjustc:d automatically by the indexer 
based on past updates, according, to the following rules: 

Update interval initially is two hour.;. 

If more than 1 O files are out of date on the current update. then the update 
interval is shono.."ed by 15 minutes, down toa minimum of 30 minutes. Files 
added, deleted. or modified since the last update all count as being out of date. 

If 1 O or fewer files are out of date on the curren! update. then !he update 
interval is lengthened by 15 minutes up toa maximum of 24 hours. 

Find Fast lndexer Log 
As the Find Fast indexer updates indexes. it logs events and errors in a log file. 
Ffastlog.txt. U seis are not alerted to error.; and messages from the indexer. To see 
these messages. user.; must click Show Indexer Log on the Index menu in the Find 
Fast dialog box. 

~~ ~ 

- -

Events in the log file are listed so that the most recent events appear at the 
beginmng of the file. The indexer log is truncated when its size exceeds 20K. 
When thts happens, the log file displays a message that the log has been truncat.:d. 
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CHAPTER 2 

Microsoft Access Architecture 

In This Chapter 

The architecture of Microsoft Access consists of the application. the databa se 
container or file. and the database objects, such a• tables, queries, fonns. repons. 
macros. and modules. The Microsoft Access application stores components >uch 
as menus and toolbars. as well as the Microsoft Jet database eng.ne. and any 
add-ins wrinen in Visual Basic for applications. The database container stores the 
database objects, and the database objects store the data itself. as well a> OLE 
custom comrols and procedures for extracting and reportmg the data. Th1s chapter 
explains the dtstribution of data. components, and database objects acro" the 
architecture of Microsoft Access. 

1 

Application Layer 61 

Database Layer 66 

Database Objects 68 

Where Microsoft Access Components Reside 70 

How Microsoft Access Resol ves Conflicts 71 

Application Layer 
The application !ayer of Microsoft Access controls the user interface and provides 
an environment for the Jet database engine. In addition, the application !ayer 
makes calls to any hhrary darahasn which are collections of procedures. and 
add-ms. which are Visual Basic programs dcsig.ned to accomplish spectfic tasks. 

· When users are runr· • ' MicrQ.'Oft Access in a workgroup, ·their·preference 
senings and secunt\ ,,JOrmatJon are stored in a workgroup information file. This 
secuon explains th~ Jet databa>< engine. library databases. add-ins. and the · 
workgroup informauon file. 
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62 Part 1 ArchHecture 

Microsoft Accéss and the Jet Database Engine 
Together. Microsoft Access and the Jet database engine form a complete patabase 
management system (DBMS). Microsoft Access is the pan of the DBMS that is 
responsible for the user interface and all the ways that users view, edit, and 
manipulate data through forms, queries. repons. and so fonh. The Jet database 
engine retrieves data from. and stores data in, user and system databases. lt is the 
data manager componen! of the DBMS. 

VISUal Basic 
for applications 

Modules Library Databases 

Add-ins 

Tables 

Queries 

Workgroup lnformatton File Forms 

Microsoft Access 

OLE Custom Controls 

Reports 

Macros 

ISAMs 

ODBC 

Microsoft Access is the container for the user interface and for aH application 
code. lt includes all the default settings for menus, toolbars, and ctAtabase objects. 
It also indudes all the Iibrary database files that come with Microsott Access. 

Default Set1ings Users can modify the look and behavior of the Microsoft Access 
user mterface m the Options dialog box. Sorne of these settings are stored in the 
Wmdows Reg1stry. while others are stored in the user's workgroup information 
file. System.mdw. For ínformat10n about Microsoft Access entries in the 
Windows Registry. see Appendix B. "Registry Keys and Values." For information 
about the setungs that are stored m System.mdw. see "Workgroup Information 
File," later in this choNcr. 

Library Database Files fhe library databases that come with Microsoft Access 
mclude all the wizards and add-ins. as well as the default System.mdw. For more 
informauon aboUI the IIhrary dJtabases included with Microsoft Access. see 
"L1brary Data bases ... later m th1s chapter. 
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Jet Database Engine 
The Jet database engine is li'relational database engine that handles al! database 
processing for Microsoft Access and Visual Basic. With Microsoft AcceS>. the Jet 
database engine can also provide data to Open Database Connectivity (ODBC) 
client applicauons. 

The Jet database engine is made up of a set of dynamic-link libraries (DLLs): 

Jet database engine DLL The Jet database engine DLL (Msjt303:!.dll) is the m a in 
program that evaluates and executes requests for data. lf the request is for narive 
data-data stored in the Microsoft Access Database (.mdb) format-then 
Msjt303:!.dll also handles the reading and writing of the data. Howe\·er. il the 
request involves non-native data, then Msjt303:!.dll makes calls to either the 
ODBC Driver Manager DLL (0dbc32.dll) or one of the externa! ISA M DLLs. as 
explained later in this section. 

Data Access Objects DLL. Tlie Data· Access Objects DLL (Dao3032.dll) ts the Jet 
component that provides a developer.inteñace to the Jet database engme. o·aw 
Access Objects (DAOJ includes a rich. high-level set of objects that insulates 
developers from the phystcal details of reading and writing records. 

ExternaiiSAM DLLs The Jet database engine provides access to sev'eral extemal 
lndexed Sequential Access.Method (ISAM) format files using a series of 
installable DLL files. The Jet database engine suppons the externa! !SAM formats 
shown in the followmg table. 

ISAM fonnat 

Xbase CdBase and FoxProJ 

Parado>. 

Lotus 

M1crmoft Excel 

Tt:xt 

Supported by DLL 

Msxb3032.dll 

Mspx3032.dll 

Mslt3032.dll 

Msxl3032.dll 

M<tx3032.dll 

These DLLs handle the readmg and writing of data stored in dBase®. FoxPrO®. 
ParadoX<•. Lotus. M:"·osoft E\Cel. and text file formats. 

Library Databases 
A library database is a collectwn of procedures that Microsoft Access makes calls 
to for 'pecific tasks. Ltbrary databases contain code only. and they can be 
functions that Microsoft Access calls as needed. They do not contain database 
ohjectc; such a!-. form~ or tabies. 
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Add-ins 

--

--

To use library databases. Microsoft Access !nust have a reference to them. Users 
malee this reference by clicking References in the Tools menu. Library database 
files have the file extension•.mda. 

Add-ins are Visual Basic prograrns that add functionality to Microsoft Access. 
Add-in files. like library database files. have the file extension .mda. Users can 
add or remove add-ins from Microsoft Access by clicking Add-ins on the Tools 
menu and then clicking Add-in Manager. 

Add-ins can automate complex or repetitive tasks in Microsoft Access. You can 
create or customize add-ins for your users. For information about creating add-ins 
in Microsoft Access. see Chapter 16 of the Microsoft Access book. Building 
Applicarions. 

Microsoft Access has three kinds of add-ins: wiz~ds. builders.and menu add-ins. 
Wizards and builders are contéxt-sP.cific: they are called imo the apphcation 
when the user wants to do· something. such a' build a form, crea te a table. or make 
a query. Menu add-ins must be called into the application by the Add-in Manager. 

Wizards 
\Vizards allow users to accomplish tasks quickly and easily, without knowing 
much about Microsoft Access. A wizard is usually a series of dialog boxes that 
lead a user. step by step. through a complex procedure. The dialog box formal 
help> to limJt the u ser' s choices and pro vides them a defined sequence to follow. 

You can create wizards for your own users. Microsoft Access provides d1rect 
support for sorne types of wizards. For example. if you create a wizard to design a 
specific type of form. your wizard can be instailed to appear in the same listas the 
Microsoft Access Form Wizard. Microsoft Access suppons the following kinds of 
wizards: 

• Table and query wizardS 

• Fonn and repon w¡zards 

• Propeny wizards 

• Control wizarc 

Builders 
Builders are simpler tooil than wizards. Builders usually consist of a single dialog 
box or form that guides the user through the process of constructing an expression 
or other smgle data element. The Mtcrosoft Access Expression Builder is an 
example of 1h1s type of add·m. 
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Microsoft Access suppons many kinds of builders automatically. lf you create 
one of the following kinds of builders, it will appear on the list of Microsoft 
Access builders: 

• Property builders 

· • Control builders 

• Expression builders 

Menu Add·ins 
Menu add-ins are general-purpose mini-applications that accomplish tasks that are 
not context-sensitive in the way that wizards and builders are. A menu add-in 
usually operares on multiple objects or on the Microsoft Access application it,elf. 
The Microsoft Access Documentar is an example of a menu add-in. 

Menu add-ins are supponed by the Add-in command on the Tools menu. 

WorkgfofJp lnformation File 

- . 

In Microsoft Access installations where user and group leve! security is being 
used. the user and group mformauon is stored in the workgroup mfonnmion file, 
System.mdw. For all Microsoft Access users. this file also stores user-specitic 
preferences such as custom toolbars and other options. The System.mdw file is 
required for Mtcrosoft Access tostan up. 

For users to share data. they )Oin a workgroup by using the Workgroup 
Admmistrator. Wrkgadm.exe. to specify the System.mdw file on the network: 
share where they want to run Mtcrosoft Access. If a password has been defined. 
u'ers are required to log on to this account. The shared System.mdw stores 
pa!,swords for each uscr. 

The Sv,¡em.mdw a user specifies is the file that Microsoft Access uses every time 
H stans u p. unttl the user spectfies sorne other System.mdw. If a user does not 
be long toa workgroup and therefore specifies no System.mdw. Mtcrosoft Access 
uses the System.mdw on the local workstation. with default security settings. The 
System.mdw that Mtcrosoft Access use!\ for any given desktop is specified in the 
RegtsLry senmg 
Hkey _Local_~ lachme\Software\Microsoft\Access\ 7 .OVet\3 .0\EnginesVet. as the 
string value for SystemDB. · 

Once users ha ve joined a workgroup and established their settings. they should 
hac~ up thetr System.mJw. lf the file somehow gets conupted. the user must re­
creatr: 1t. Users mu~:;t hJ.ve a System.mdw to run Microsoft Access. 
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· Database Layer 
Data is generally stored in tables in the database. butlinks can be established to 
tables in other databases. to data in other file forrnats (such as Microsoft Excel. 
i!Base. imd Paradox ). and to ODBC data sources, such as SQL SerVer. These links 
are stored in L~e database conllliner and actlike nati ve tables. 

lnstallable ISAMs 
Data that is stored separately from the main database is accessed through /ookup 
rabies. which are lndex Sequential Access Method (ISAM) files. Databases 
created in forrnats other than Microsoft Access-such as FoxPro. dBase. and 
Paradox-use ISAMs that are non-native to Microsoft Access. To enable 
Microsoft Access to work with databases created in these other forrnats Microsoft 
Access shtps with installable !SAMs (IISAMs). Using IISAMs. Microsoft Access 

""_. _. treats non-native JSAM data v~ry similarly to how it treats native tables. 

IISAMs in Microsoft Access suppon the following ISAM file forrnats: 

Mtcrosoft FoxPro. versions 2.0, 2.5. 2.6 •. and impon/expon (no linkmgl for 
version 3.0 

dBase lii PLUS. dBase IV. and dBase V 

Paradox. versions 3_,, 4.x, and 5.0 

Microsoft Excel. versions 3.0 and 7.0 

Lotus. versions 2.x. 3-'· and 4.0 

Te.xt files (fixed-width and delimited text files) 

Mtcrosoft Access suppons two methods of access to externa! ISAMs: linked 
table> and direct table opening. 

Linked Tables 
Ltnktng to tables is the preferred method for accessing externa! data. Linking toa 
table from a non·natJve database att.aches the non-native database to the user's 
currem Microsoft Access database. Any changes to the table are reflected in the 
linked database. Usmg linked tables. Microsoft Access stores connecuon 
informar ion by adding an tcon in the database window, so users can readily access 
the e\temaltable again. 

The linked table method of accessing externa! data is preferred. because the data 
¡, live and up to date. and hecause the link works whether the data is commg from 
a tdble or query For example. if the table is moved toa SQL server. the 
applicauon can sull access the data by linking to the table. 
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Direct Table Opening 
The Microsoft Access user interface does not allow users to open im externa! table 
directly. Microsoft Access opens externa! tables directly only through Visual 
Basic. A developer miglit use this method to get a value quickly from atable thát 
does not need to be accessed very often in the application. 

The disadvantage to using this method for ac'cessing externa! data is that it ties the 
application to the data source. For example. if the table is moved toa SQL server. 
the data ts no longer ISAM data. and the application will fail when attempting to 
read tables directly. For more information. see "Separating the Applicauon from 
the Data.'' later in this section. 

ODBC Connectivity 
Microsoft Access allows users to retrieve data from Open Database Connectivity 
(ODBC) data sources. The ODBC connectivity standard is typically used to 
connect to server-based database systems. Microsoft Access includes ODBC 

_. _. .. drivers for Microsoft SQL Server. 

The ODBC standard can also be used to connect to non-server databases and 
spreadsheels. 

As with IISAM data. Microsoft Access can connect to ODBC data sources by 
linking or opening tab!es. Microsoft Access also supports SQL Pass-throügh 
(SPTJ queries for retrieving ODBC data. By using pass-through queries. users 
work directly with the tables on the server. rather than with linked tables. SPT 
queries a!so allow users to run procedures that are stored on the server T~e 
disad\'antage of applications that use SPT queries is that they are not portable. For 
example. an apphcation written for a SQL server will fail if it attempts tu access 
an Oracle server. Users create SPT queries by clicking SQL Specific on the Query 
menu and then clicking Pa.ss-Through. . 

Separating the Application from the Data 
Microsoft Access applications can be designed to be separare from the data they 
store. For an example of this type of architecture. see the Northwind Order Entry 
Apphcauon (Qrders.mdbi that Setup mstal!s with Microsoft Access. The forros. 
queries. reports. and other application features are self-contained within 
Orders.mdb. The,databas~ tables. however. are stored in the NortlTwind database 
(Nwind.mdb¡. 

This is the preferred method of deve!oping applications in Microsoft Access. 
Keepmg applicatlon and databa>e code separare makes both the applicatwn and 
the data easier to mamtain. By keeping them separare. you can upgrade a database 
to future verstons of Mtcrosoft Access independently of the custom apphcation. 
Keeping the apphcauon separate from the database a!so makes JI easter for users 
v.ith different ver~10n:-. of Microsoft Access 10 u~e the same data.· · 
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Database Objects 

---

Database objects are stored in the database éontainer. which is a file with the 
extension .mdb. Users can design new objects or open existing ones to work with 
their database. Database objects are tables. queries. forms. repons. macros. and 
modules. Each of these is described below. 

Tables Tables are containers for storing data that is related in sorne panicular 
way. Users can define separare tables for each subject on which they wish to keep 
data, such as employees. invoices. or inventory. Users can en ter and modify data 
in rabies directly or through data entry forms, which are described below. 

Queries · Users retrieve data from the database with queries. Queries are processed 
by the Jet database engine. The simples! form of queries are se/ect queries, where 
users identify data by category, range, and boolean operators. Microsoft Access 
displays the results of select.queries in dynasets, which are tables that are 
connected to the live data. They may appear to a user to be static tables. but they 
are actually a dynamic view of the data: When users open a query in Datasheet 
vtew, or open a form or print a repon that is based on a query. Microsoft Access 
creares a dynaset using the information currently stored in the database. This 
allows users to enter and modify data. The changes they make effect the 
underlying rabies in the database iL,elf. 

Forms Forms give users a way of entering data into databases, displaying data to 
the screen. and printing 11. Forms can contain text, graphics, data. color. and OLE 
custom controls. The appearance of a form is comrolled by a forrn templare. For 
more information, see "Form and Repon Templares," later in this chapter. 

OLE custom controls OLE custom controls (OCXs) are similar to Visual Basic 
cusrom controls (VBXs). They are used to add custom functionality to forms and 
are stored in forrns. Microsoft Access 7 .O includes three OLE custom controls: 
calendar control. spin box, and outline. Additional controls are available from 
third panies. 

\ 
Reports Repons present information from a Microsoft Access database so that it 
is forrnatted and organi:•ed according to the user's specifications. T(lis formatting 
and organizattm~•s c¡ •·"Jied b5 a repon templare. For more inloimation, see 
"Form and Repon Templares," later in this chapter. 

Macros l\.1acros are actions ora set of actions that ha ve been stored w automate 
. tasks. They are a;sociated with the event_propeny of'a forrn, repon, section, or 
control. 
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Modules A module is a collection of Visual Basic declarations. statements .. and 
procedures. Users can store related,p.rocedures in a single module. Databases can 
include multiple modules, including global, Jorm. and report modules: .. 

Global modules can be used througbout the dat.abase. Microsoft Access loads 
them when a user opens a database. 

Form modules are associated with a specific form. Mtcrosoft Access loads 
them when a u ser opens the form. 

Report modules are associated with a specific report. Microsoft Access loads 
them when a user opens the repórt. 

Form and Report Templates 
When users create a form or report without using a wizard, Microsoft Access uses 
a template to define the default characteristics of the form or report . .The template 
dete~rrnines which sections a form or reQort will ha ve and defines each section · s 
aifuensions._ The template al so contáiñs al( the default property settings for the 
.fomt. . 

The default templates for forms and reports are called Normal. However. users 
can use any existing fonn or reportas a template. Users specify which template · 
they wam to use in the Options dialog box. This setting is stored in the workgroup 
infonnation file. System.mdw. and applies to all databases the user opens or 
creates. Users can copy or export templates to use them in other databases. 
Additionally. you can create corporate templates to distribute to your users. 

Fonn and report templates define: 

Whether to include a form or report header and footer. 

Whether to include a page header and footer. 

What the dimensions (height and width) of the'sections will be. 

Which control default properties to use. However. templates do not create 
controls on new fonns or reports. 
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fhere Microsoft Access Components Reside 
Microsoft Access components. are stored with the application oran add-in; on 
disk. or in the Windows Registry. The following table lists components and where 
they reside. 

Component 

Tables 

Queries 

Fonns 

Reports 

Macros 

Modules 

OLE custom controls 

u~er passwords 

Pennissions for securiry accounts 

Custorn toolbar seuings 

Custom menu senings 

U ser preferences. set with Options 
command on Tools menul 

AutoCorrect senmg~ 

Custom dictionary 

Autoformat styles 

Express1on Bmlder 

AutoDialt!r 

~ormal ternplate for form~ and reports 

Zoom Box 

Save Output A.!> 

Sto red 

On disk in the database file ( • .mdb l 

On disk in the database file (*.mdb) 

On disk in the databa.•e file (•.mdb) 

On disk in the database file ( * .mdb) 

On disk in the database file (*.mdbl 

On disk in the database file (* .mdb) 

In the fonn or report in wh1ch it wa~ cremed 

On disk in System.mdw 

On disk in the database file (*.mdhl 

On disl in System.mdw 

On disk in System.mdw 

In the Windows Reg1stry 

In the Windows Registry 

On disk in Custom.dic 

In the AutoFonnat Wizard 

On disk in Utihty.mda 

On disk in Utihty.mda 

· On disk in Utility.mda 

On diSk in Utility.mda 

On d1sk in Uulity.mda 

1 In multi-U'ier en,..•ronments. the workgroup file ( System.mdw J alo;o \tores user prelerences. 

Where Security Settings Are Stored · 
Security settmgs are stored differently, ·depending on how a user is securing the 
database. Microsoft Access provtdes two methods of securing a database: setting 
a pa<Sword for openmg the database. or employing user-level security, which 
provide' tlextbt!ity for allowing different uscrs different levels of permission for 
the vanou:.. objects in a database. 
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Password Security With password security. users specify a password from the 
Security command on the Tools menu. This password is stored with the database .. 
in the .mdb file. · 

User·level Security With user-level security, System.mdw stores·user accounts. 
the passwords used to verify user's identities. and the groups 10 which users 
belong. If users leave a group, they can be removed from the group and no longer 
have permissions. 

The actual permissions for the database objects are stored in the database file. 
These permissions are associated with each object within the database "" ddined 
by the security administrator. Permissions can be assigned 10 individual users and 
groups. 

For more information about security settings. see Security in on-line help. or sec 
"Security Administration" in the Microsoft Access section of Chapter 15. "Using 
Workgroup Features and Apl'li~atiOI.JS with Office." 

How Microsoft Access Resolves Conflicts 
Conflicts can arise in Microsoft Access when a database is being replicated. or 
when more than one user attempts to edit the same record of a database, causing a 
locking confl1cl. 

Replication Conflicts 
During replication setup-for example. when a user drags a database Into the 
Windows 95 Briefcase-the Jet database engine requests Globally Uni4ue IDs 
(GUIDs) from the operating system that are associated with each row of data in 
¡he. dcsign master. These GUIDs are then copied into any replica data bases. lf a 
row changes in the design master ora replica. a counter is incremented for the 
row. This makes it easy for Microsoft Access to compare the values of rnws, 
detect that a change has been made. and replicate the changed data to other 
darabases. If the same row i.;; changed in more than one database simultaneously. 
Mtcro;oft Access selects between them based on the following rules: 

Microsoft Access chooses the database. that has the highest value for its 
counter. That is. the row that has changed most often has a higher counter, 
because the counter is incremenred every time a row is changed. · 

lf both row' ha ve been changed the same number of times (counters are the 
same on both rows in both database>). Microsoft Access chooses a database 
randomly. as the replication logtc cannot reasonably know whtch ofthe two 
rows has the corree! data. 
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Regardless of how the data is selected, users who submit the data that is not 
chosen are told by a Conflict Wizard in Microsoft Access that their data was 
rejected. Users can then resubmit their change or a~cept the other data. 

ng Conflicts 
If record locking ts set toNo Locks, there may be locking corÍflicts when more 
than one user anempls to edil or save th~ same record." Users can set record 
locking by clicking Options in the Toóls menu and selecting the Advanced tab. 

The No Locks setting allows more i:han one user to edita record simultaneously, 
bul the record is locked during the instan! when it is being saved. lf two users 
attempl to save changes lo the same record, Microsoft Access displays a message 
to the second user who tries to save the record. This user can then discard the 
record. copy the record to the Clipboard, or replace the changes made by the other 
user. Using this option. it is possible for users to write over one another" s 

"""' thanges. 

- ""For more information about record locking. see "Multiuser Settings" in the 
Microsoft Access section of Chapter 15. "Using Workgroup Features and 
Applications with Office ... 
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CHAPTER 3 

Microsoft Excel Architecture 

In This Chapler 

This chapter describes the architecture of Microsoft Ex ce! in terms of its two 
primary elements: !he application and !he workbook. A section of !he chapter lists 
Microsoft Excel components and where they are stored within Microsoft Excel. 
another section describes the architecture of !he Microsoft Ex ce! mapping feature, 
and the chapter concludes with an explanation of how Microsoft Excel resol ves 
conflicting settings. · · 

Overall Structure 73 

Where Components Are Stored 79 

Microsoft Excel Data Map 84 
How Microsoft Exccl Resol ves Conflicts 88 

Overall Structure 
The architecture of Mtcrosoft Excel consists of !he Microsoft Excel appltcation 
and the workbook file. The Microsoft Excel application controls the standard· 
menus, toolbars. and default settings for how workbook files are created. opened, 
and stored. The workbook file is a collection of sheets: worksheets. chart sheets, 
and macro sheets. The workbook file also stores workbook-level components, 
such as passwords. styles. and scenarios. To standardize workbooks and the 
Microsoft Excel application across your organizauon. you can save workbooks in 
formats other than a workbook file. You can save workbooks as templates andas 
add-ins. 

Microsoft Excel Application 
Microsoft Excel default settings and paths that are established at setup. These 
featun:s can h~ custOJmze:d aft~r inst:Jllation for a single user. a workgroup, or 
acroso; an entJre or¡;JmlatJon. 
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There are severa! ways to customize the Microsoft Excel application: 

Through !he user interface, In the OpUons dialog box Users can custqmize 
Microsoft Excel on their desktop, by clicking Options on the Tools menu. The 
settings they make here are stored in their Windows RegiStry. 

In the Windows Registry For infonnation on Registry settings for Microsoft 
Excel, see Appendix B. "Registry Keys and Values." 

With an Add·ln Another way of cusiomizing Microsoft Excel is to creare 
add-ins. An add-in is a hidden, read-only workbook in which the Visual Basic 
code has been fully compiled from a source workbook. For a particular 
workgroup's specific tasks, you could creare an add-in that runs as a 
standalone. customized version of Microsoft Excel. Or, you can creare add-ins 
that provide supplemental functionality to your users' version of Microsoft 
Excel as installed on their system. For infonnation about creating, 
maintaining. and distributing add-ins, see Chapter 12 of th.e Microsoft 
ExceWisual Basicfor Windows.95 Programmer's Guide. 

In addition to these methods of customizing Microsoft Excel, yo u can also 
customize specific features for your users. Sorne of these customizations are 
stored in a separare file on the user's system. as explained in the following list of 
features: 

Toolbar Settings and Custom AutoFIII Lisis When users. modify their toolbar 
senings, Microsoft Excel stores these senings in the file Usemame.xlb m the 
u ser' s Windows folder. where Use mame is the Windows 95 logon na me of the 
current user. When users create their own AutoFilllists for filling in a range of 
cells wtth a series o(data, these lists are also stored in Usemame.xlb. 

You can distribute a common set of custom lists for AutoFill and soning, or 
provide custom toolbars for panicular tasks at your si te. Todo so. creare the 
custom ltsts and custom toolbars in li workbook. Save the workbook. and place 
the resul!ing .xlb file on a network share, where users can merge the 
customizations into their own workbooks by opening the .xlb file with the 
Open command on the File menu. 

Note When cuswm toolbars are anached toa module in a workbook. they are 
not stored in the user's \Windows\Usemame.x'lb file. Instead •. t!ley are stored 
w1th the workbook that contams the module. 
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• Stilrtup and Alternate Startup Folders Wbef, Microsoft Excel stans. iL opens 
all workbooks, chans. and workspace files stored in the user·s Xlstan folder. 
When a user clicks New on •the Fil~ menu, the workbook templates listed are 
!hose stored iri Xlstan. If you want your users to·open a workbook 
automatically when they stan Microsoft Excel. move or .copy the workbook to 
this folder. This strategy is especially useful if a workgroup is running 
Microsoft Excel from a network share, and all users are sharing the same 
Xlstan folder. 

lf users want tostan Microsoft Excel with workbooks and templares stored 
somewhere other than Xlstan (such as a network share). they can specify an 
alternare stanup folder. Users specify an alternare stanup folder on the General 
tab in the Options dialog box. This setting is stored in the Windows Registry. 

You might want to create an alternare stanup folder for your users if they ha ve 
Microsoft Excel installed on individual workstations. each with individual 
Xlstan folders. By specifying a single alternare stanup folder on a network 

~ share. you would ha ve a single f~lder .to maintain for any workbooks. cham. 
or workspace files you wan_t yÓur u·sers to open when they stan MicrosÓft 
Ex ce l. 

• Defaull Startup Workbook and Autotemplates If users do not specify a stanup 
workbook. Microsoft Excel displays a new. unsaved workbook when they stan 
Microsoft Excel. This stanup workbook is derived from the autotemplate. a 
template that opens automatically because it has the reserved filename 
Book.xlt. and it is stored in the u ser· s Xlstart or alterna te stanup folder. 

You can specify the default font. fonnatting. and other options for new 
workbooks for your users by creating a custom autotemplate. For example. 
you can create a workbook autotemplate that includes customized headers and 
footers and your company name or any text, formatting. fonnulas. and macros 
that your users want as defaults when creating new workbooks. 

To create a workbook autotemplate. create or open the workbook you want to 
use as the autotemplate. Chck Save As on the File menu. and save the 
workbook in the templa te file forma t. with the name Book.xlt. Distribute this 
file to your users' Xlstan or alternare stanup folder. 

When users click the New button on the Standard toolbar. Microsoft Excel 
create< a new workbook. based on the autotemplate. The autotemplate also 
shows up as the w, ; oook ic_on on the General tab in the New dialog box 
when users click :--;, .. on the File menu or when they click the Start a New 
Document hutton on the Microsoft Office Shoncut Bar. 

• Workspace File lf you want your users to be able to open a group of 
workbooks m one stcp. you can e reate a work.space file fór them. A workspace 
file contams mformauon ahout which workbooks to open. their locauons. and 
the1r ~1ze and pm.ition on the screen. The workspace file does no1 contain the 
workbooks themselves. 
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Vorkboóks 

To create a workspace file for your users, open all the workbooks you want to 
include in the workspace. Size and position them a~ you want them to appear 
when the users open the file. Then, click Save Workspace on the File menu. 
The default Í:tame Microsoft Excel gives to the· workspace file is Resume.~lw. 
You may rename the file if you want. 

Distribute this file to your users. If you want the workspace file to open 
automaucally each time users stan Microsoft Excel, copy the file to the users 
Xlstan or altemate startup folder. 

Note The workbook names and folder locations are saved with the workspace 
file. lf the files are moved to another location, Microsoft Excel will not be able 
tu find them. 

"' .... The workbook in Microsoft Excel.is analogous to the document in Word. or 
the presentation in PowerPoim. The workbook is where the data is stored. in 
the Microsoft Excel file formal. Microsoft Excel workbook file; ha ve the 
extension .xls. 

...... '7 

Microsoft Excel stores workbook files in the binary interchange file format 
(BIFF). Workbooks are compound files: file; that contain a hierarchic:il system of 
storages and streams. A srorage is analogous toa folder. anda stream is 
analogous to a file in a folder. This file formal is the OLE implementation uf the 
Structured Storage Model standard. 

Fore more mformatíon about the Structured Storage Model. see the OLE: 
Progrwnmer ·s Reference. Volume One, and lnside OLE. For detailed informati<>n 
about the BlFF file formal. see the Microsoft Ercel Developer's K ir. All·of these 
books are published by Mtcrosoft Press and are available at your local bookstore. 

Templates 
A templare ¡, a <.;peci:.ll \\'orkbook u sed as a pattem to creaie other workbooks 
of the ;ame type. Rather than an .xls lile extension, templates have the file 
exten~ion .xlt. 

Yo u can e reate templates for workgroups·to maintain consiStenCy: F'"or example, 
you can e reate a sale.;; repon workbook. save 1t as a template. and distribute it toa 
workgroup. U~ers 1n lhe workgroup then create weekly sales reports based on the 
templatr.;o or 1mert ~heet". from template inw their workho<?k. 
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Settings saved in a template detennine the following characteristics of new 
workbooks based on that template: 

The number and type of sheets in a workboo~ 

Page fom1ats 

Cell fonnats . 

Row and column styles 

Text. dates. numbers, fonnulas, and graphics, such as a company name and 
lago 

Custom menu commands, macros. and toolbars attached toa module sheet 1n 

the template 

When users open a template, Microsoft Exc~l opens an untitled, unsaved copy of 
the template that contains all data, fonnatting. fonnulas. macros. styles. scenarios. 
and so fonh that is contained in the template. The origmal template lile remains 

~ ~ Onchanged. 

- - "lo create a template. fir>t create the workbook that includes any text. formats. and _ 
formulas your users want. and then click Save As on the File menu. Entera 
tilename and select the folder. such as a network share. 10 store the template. In 
the Save As Type box. select Template. Storing workbook templates in a user s 
Xlstan or alternate stanup folder automatically makes the· template avaliable · 
when the u ser chcks New on the File menu. 

Note Althuugh templares 1n a user· s startup folder are autommically availabk fur 
creating new workbooks. on\y the template Wlth the reserved name Book.xlt 
stored in the stanup folder !San autmemplate. When users stan Microsoft Excel. 
click the New button on the Standard toolbar. or click ttie S tan a New Document 
button <]n the Microsoft Oftice Shoncut Bar. the new workbook is based on the 
autotemplate. 

Add·lns 
In add1t1on to c:;a\'lng workhooks as .xls and .xlt files. usen; can. also save 
workboo~s as add-ms. Add·ln< compiled from Microsoft Excel workbooks ha ve 
the file exten~10n .xla. · 

You can creJte cuqom add·in~ to assemble and distribute custom feat~res that. 
from the u:-.t:r"~ pnmt of \ Jt'W. act J.\ if thcy are built into l\.1icrosoft Excel itself. 
For infL'rmallon ahout crt::.Hing. maintainmg. and distributing add-ins. see 
Chapter 1 ~ of the .\frrrosnfr E r:ccll\'uual Basic (or Windows 95 ProKrammer'.\. 
Cuide. publi,hcJ by ~1icro>oft Pre'> and available from your local bookstore. 
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Note Add-lns can also be wriuen in C. When compiled, these add-ins have the 
·file extension .xll (similar to .wll files in Word). 

Add-lns lncluded with Microsoft Excel 
Severa! add-i;;,. are included with'Microsoft Excel, although whether or not they 
are installed on a user's system depends on what kind of installation was chosen 
during setup. and on which add-ins were selected during a Custom install3tion. 
For information about the components installed for each type of irístallauon. see 
Appendix C. "List of Installed Components_." 

U ser; can install additional add-ins by clicking Add-Ins on the Tools mcnu. 

The following table describes the add-ins included with Microsoft Excel. Thcir 
default installation folder is \Excei\Library and its subfolder;. Sorne add-ms 
require a dynamic link library or compiled e add-in in addition !O the .xla lile. as 
indicated in the table. 

Add-ln 

Anal y..,.-. Tno!Pak 

Analy!>l'> Too!Pak-
VBA 

Micro..,ofl Queryl 

ODBC 

Repnrt ,\t..111ager 

s~\h er 

T c:"mplatc Cidstie-. 

T c:mri.J!e Witard 
v.nh U.Jt..t I"r...t-.:1-.•n~ 

l;pJ.Itt" Linl-.-. 

Filename 

Funcrcs.xla. 
Procdb.x.la. 
Analys32.xll 

Arpvbaen.xla 

Xlquery xla 

Xlodbc <la. 
Xlodhc.12.dll 

Repons xla 

Sulvcr.xla 

Tmpltnum xla 

W llemph. ,¡a 

UpJtlin~.xla 

100 

Description 

Adds financia! and eng:inecnng Junction~. and 
prov1des roob for performmg qatistH:al and 
engineering analysis. 

Addo;; Visual Ba-.ic functions for Analysi~ 
Too!Pak. 

Retrieveo;; data from ex temu! databa~~ files and 
Úble~ usmf-~licrosoft Query. 

Add~ worksheer and macro tunc:tiun'- lur 

retnevmg data i·rom. externa! soun.:es wlth 
Microsoft Opon Database Connectivity 
(ODBC). 

Pnnts repon\ thar consio;;t ot v1ew.., and 
~ccnanos. 

Calculates solutions lo wh<.:~Hf ~c:cnarin" ba-.cd 
on adJU'>table celb. constraint cdb. and 
optionally. ce lis thar must be max.im1zed or 
mmimized. 

Add~ utilities u:..ed by MiC1'osofl ~xl·el 
templares. 

Create~ a templare to expon worhheer data to 
a darabase. 

Update~ lm,k~ to ~hcro~oft Excel -l O ;.¡Jd-ins to 
direcrly access the new bu1lt-m runl·tionaluy. 
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Add-ln· Filename 

View Manager Views.xla 

AutoS ave Autosave.xla 

~scription 

. Saves the current window djsplay as a v1ew and 
lets users apply their own saved views to see 
their worksheet in different fo'rmats. 

Saves workbook files automatJcally. 

1 To use M1crosoft Query with Microsoft Excel. users must insta U the Microsoft Quef)· apphcat1on. 
the Microsoft Query :1dd-in. the drivers for the rypes of data they wantlo. retrieve. and the 1 

necessary ODBC files. Users can install these files by chckmg Add!Remove Office Programs and 
selecting the Data Access opuon. For mfonnauon about Data Access componenLS, see Appendn C. 
"Ltst of lnstalled Components. ·· 

Where Components Are Stored 
Workbook components are stored on sheets of !he workbook. These components 
include all the contents of all data cells (constan! values and formulas). cell 
formatting, charts, macros. add-ins. and security settings. Security senings can be 

,. ,. .. stored for an entire workbook, as well as for individual sheets. 

This section Iists the various components of a workbook and explains how each is 
stored wirhm the workbook. 

Constant Values of Cells 
Constan! values stored in cells can be numeric values. including date. rime. 
currency. percentage. or scientific notation, or it can be text. The way M1crosoft 
Excel displays numbers tn a cell depends u pon the number format for the ce! l. 
Thi> value may dtffer from thc actual value Microsoft Excel stores. wh1ch is wirh 
15 digits of accuracy. By default. Microsoft Excel makes calculation; based on 
the stored vaiue (full precision), but users can have Microsoft Excel caiculate 
based on displayed values by selecting Precisjon As Displayed on the 
Calculations Tab m the Opuons dialog box. 

lf users are gettmg resulrs from their formulas that appear to be wrong. it may be 
due to the difference in precision between displayed and stored values. For 
example. ¡f IIA:O ce lis each contain the value 1.007, anda fÜnnula add"' them in a 
thlfd cell. the resulr is 2.014. lf all three ce lis are formatted to display only two 
decimal places. the dJSplayed calculation. 1.01 + 1.01 =2.01, appears \O be wrong. 
S1milarly. calcula:,,~ on di,played values. !.01+!.01=2.02 appears to be corree!, 
but this result' m a value that is not as precise as it would be by calculatmg on 
stored valueo;_ 

Cau~~0·· Once users <:;wuch 10 calculating on displayed value~. Micro~oft Excel 
store~ all cono; tan! \'alue." a~ the1r displayed value~. and full precis10n valueo; 
cannot be rcstored 
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Formulas 

ealculating with precision as displayed: 

• Affects all worksheets in the active wórkbook. 

• Does not affect numbers in the General formal, which are always calculated 
wi th full precision. ' 

• Slows calculation because Microsoft Excel must round the numbers as it 
calculates. 

Formulas are a sequence of values, cell references. names. functions or operators 
that produce a new value from existing values. They are part of the data that is 
stored wnh the workbook file. eell references in a function can be relattve. 
absolute. or mixed references in the Al style, or row-and-column (R 1 e 1 1 style: or 
they can be name references. 

Users who use the A l. or R 1 e l. reference style may experience difficultv with 
formulas if they reposition or delete cells, as these references refer to dat~ by' 
position. A way to avoid this-problem is to reference cells by name. 

Name References 
Users can use names a' references toa cell. a group of ceUs. a value. ora formula. 
N ame references can be accessible toan entire workbook or restricted 10 a sheet. 
When re.stricted to a sheet. the same name. such as "Profit" can be used 10 detlne 
related cells on different sheets m the same workbook. Book-level names. on the 
other hand. can refer to cells on one worksheet and be used throughout the 
workbook. eliminating [he need to re-create names for each new workshei:t orto 
type wurksheet references in formulas. 

When users create book-level names. they simply type the name they are defining 
in the N ame box on the formula bar. When they create sheet-level names. 
however. they must include the name of the sheet. such as "Sheet! 1Profit" m the 
Name box. 

Sheet-level names ovemde book-level names when used on the sheet where they 
are defined. For example. in a wurkbook where Protlt is detined both as a book­
Jevel na me and a sheet-Jevel na me for Sheet l. if a user enters a formula that uses 
the na me Profit on Sheet l. the formula uses the sheet-leve! na me rather than the 
boo~ Jevel name~ 

Scenarios 
. Se-enanos are the :-.1icrosoft Exccl method of allowing users to pose what-if 
modeb in their data. To create a what-if model, users specify a set of changing 
ce lis. orce lis that store hypothellcal data under a name. This name is stored with 
the workhoo~ file 
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Scenarios can be sheet-leve) or book-level. \)sers can merge scenarios among 
different sheets in the same workbook and among multiple workbooks. To merge 
scenarios among workbooks; al! the workbooks must be open. 

When a user merges scenarios. there may be sorne duplicate names. ··sesr C¡to;;e·· 
and "Worst Case" are common examples. In such instances, Microsoft Excd · 
appends additional infonnation to the duplicate scenario names. such as creauon 
date. creawr name. oran ordinal number. 

Users can protect scenarios by selecting th~ Preven! Changes and Hide optlons,in 
the Add Scenario dialog box. For the protection option to take effect, however. 
the user must al so acti vate protection for the sheet. 

Cell Formatting Styles 
Cell fonnatting is stored separately from the cell data. as a collection of format 
settings that are saved together as a style. Styles can be copied hetween celk 
changed. or deleted, without affecting the data in the cell. 

~~ ~ --

__ The following table shows the individual fonnat settings detennined by style>. 

Setting 

Number 

Alignmenr 

Font 

Border 

Panem 

Protection 

Determines 

DecJmal place~. ~eparator. mclu~ton of dollar sign. style for displn~ ing 
negative number and other options for formauing different kinds or 
numbers, such a~ currency, dates. fmctions. and !<oO un. 

Honzom.al. vertical. rexr onent;tion, <Jnd whether or not text wraps m the 
cell. 

Typeface. style. size. specral effect<;. and color of the te.xt m rhe e:: JI. 

Pl:J.cemenr and <;tyle of the border of the c.:ell. 

Shading and color of the cell. 

Whelh~r data in lhe cell is locked Or lhe formula i~ hidden. Thi:-. opticm 
doe<., not ral..e effect until the work!'heer is protected. which rhe U.\cr ~:;m 
do by chckmg Protection on lhe Tools menu. 

Styles are saved wuh the workbook. U;ers can copy styles from one workbook 
to another by clickmg Merge m the Style dialog box and then selecung the 
workbook they want to merge styles from. 8oth the source and destination 
workbooks must be 1'"~ ·L AJI Slvles from th~ source workhook are itierged into 
the desunauon workr·· ,a •.. lf 1\tyle~ in the destination document ha ve names that 
match styles being merged. the user is prompted to choose whether or not to · 
o\'erv.·rite exisung: styles tn the destination workbook. 
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Charts 

All ce lis ·in all of the sheets of a new workbook are initially fonnatted with the 
Nonnal style. Users can change and store the settings for the Nonnal style. butthe 
change does not affect any other workbooks unless they merge the new Nonna) 
style into another workbook or save the workbook with the new Nonnal styleto a 
template. If the Nonnal style has been modified in a u ser' s autotemplate. the . 
default fonnatting for cells in all.ne.w workbooks is the modified Nonnal style. 

Note The default fontthatthe Nonnal style uses is specified by the Standard Font 
setting on the General tab in the Options dialog box. This setting is stored in the 
Registry key Hkey _ Current_User\Software\Microsoft\Excel\7 .0\Microsoft Ex ce!. 
as the string va!ue for Font. · 

Users create charts based on a range of selected cells on a worksheet. Depending 
u pon which option the user spectfies, a chart is stored either ·on the same · 
worksheet as the cells it is !iitl(ed tó. or it exists asan entire sheet withm the 

· workbook. Charts are !inked dynamically to data on a worksheet. This means that 
changes to the data are updated in the chan. and changes toa data marker on the 
chan are retlected in the hnked data cells. 

Data markers are the chan symbols (dot. bar. area. slice. and so on) that represen! 
a smgle data point or va!ue originating from a worksheet ce!!. Users can modify 
data markers on the following types of charts only: b'ar. column. hne. stacked. pte. 
doughnut. and xy ¡scatterJ charts. Data markers on 3-D charts cannot be modified. 

Text on the chart is al<o hnked to text in worksheet ce lis. This text appears as data 
labels. legend entries. and labels for axis uck-marks. Editin·g text in the worksheet 
ce lis affect> textm the charts that are linked to the cells. Users can also edittext in 
chans. but th1s breaks the !in• to the cells on the worksheet. 

Microsoft Excel stores chans in the workbook file. Charts sheets can be copied 
into other workbooks. and ch'lfls can be copied and pasted into other workbooks 
and mto other Offtce applicattons. such as Word documents· and PowerPoint 
presentationc;. 

AutoFormats for Charts . ' .. 

lnstcad of forrnatting chan items individually, users can quickly change the look 
of a chan using AutoFonnat. M1crosoft Excel stores AutoFonnats as chans on 
.... eparalt: chan sheets m a workbook with rhe reserved filename X15galry.xls. 
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AutoFonnats. like cell styl~s. are a collection of characteristics. Each AutoFonnat 
is based on one of the 14 predefmed chart types. and can include a chan suhtype. 
legend, gridline options, data labels, color settings, panems. and layout. Microsoft 
Excel includes built--in AutoFonnats and also allo\1 s users ro creare custom 
AutoFonnats by selecting U;er-Defined and clicking Customize in the 
AutoFommt dialog box. · · 

To creare a unified iook. you can build a library of custom AinnFonnats for 
workgroups at your si re. For example. you. can create a ~eries of AutoFonnats 
with a consisten! layout and color scheme. designed to be integrated into a 
PowerPoint preseniation. Todo this. you creare custom AutoFonnats in a 
workbook. and then save the workbook. When you save this file. your cusrom 
AutoFonnats are stored in Xl5galry.xls. 

To make the custom AutoFonnats available to your users, ·do one of the 
following: 

• Copy Xl5galry.xls to each user's Xlstan foldcr. 

• Renarne Xl5galry.xls and-copy the file to the alternare startup folder defined 
for each user. 

.Macros store Visual Basic code in workhooks. allowing users to auwmate 
repetltive or complex task~. You can create macros for your user~. and d1stnhute 
them in the following way;; 

• As macro sheets When stored withm workbooks. V¡sual Basic modules are 
:-.tored on ~heets called m-.tcro sheets. Users cail copy rhese sheets in10 their 
own workbook.s. 

• As workbooks You can creare a workbook of custom macros. where each 
Vi~ual Ba~ic module i~ its O~A'n macro sheeL To make Lhe macro sheets 
avadable to users at 'itartup. store the workbook in the users' Xlstan or 
altemo1e Slanup folder. To moke the macro sheets automatically availahle 10 
user> at >~anup. name the file Xl5galry.xls and store it in the users' Xbtan 
folda. 

• As Add·lns You can d1.stribute the macros as a standalone. customi¿ed version 
of M1crosof! E.\cel by savmg a workbook asan add-in. To autorñaiically open 
the add-in for users. copy the file 10 the users' Xlstart or alternare stanup 
folder. 
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Security 
You and your users can secure specific sheets or entire workbooks. according to 
how you set Protection options in the Protect Sheet or Protect Workbook dialog 
boxes. Security setungs are stored with the workbook file. The only way 10 

change them is to open the workbook file. modify the protection options. then 
save the file. 

You can also assign passwords at the sheet leve! or workbook leve!. Passwords 
enable users to bypass sheet or workbook protections. 

At the sheet !evel. the fol!owing items can be protected: 

Sheet contents Protects cells on worksheets or on Microsoft Excel 4.0 macro 
sheets, as well as items in charts. 

Sheet objects Protects graphic objects on worksheets and charts from being 
moved. edited, resized. or deleted. 

Scenarios Prevents chlirrgés to.the definitions of scenarios on a worksheet. 

At the workbook leve!. the following items can be protected: 

Structure Protects the structure of a workbook so sheets can 't be deleted. 
moved. h1dden. unhidden. or renamed, and new sheets can't be inserted. 

Windows Protects windows from being moved. resized, hidden. unhidden. or 
el ose d. 

Microsoft Excel Data Map 
The Microsoft Excel Data Map supplies six map formats for analyzing 
geograph1cal data: Yalue Shading. Category Shading. Dot Density. Graduated 
·symboi>. Pie Charts. and Column Charts. These formats and their uses are 
de;cribed m the Data Map Help (available only when the Data Map server is 
active). The map fonnats allow users to spot geographical pauems m their data. 
and to correlate one data uem. such a~ sales in a city. to another, such as a clty's 
populauon. 

Data Map and OLE 
Data Map consists of an OLE mini·server (meaning that it can only be invoked· 
from '"thm an OLE appltcat10n l and a set of maps for use with the Data Map 
SCI"' er l\e10 can 1nsert a Data Map object in any OLE application. In OLE 
contamcr apphcauons. such as the Office applicauons. users can edit the object in 
place usmg OLE visual edumg Users can also move or copy Data Map objects 
between OLE apphcauons usmg OLE drag and drop. 
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Regardless of !he location of a Data Map object, data for thc map must come from 
either a Microsoft Excel worksheet ora Microsoft Access database. A u'er can 
create a map in Microsoft Excel and Íhen drag it toa Word document or 
PowerPoint presentation. but doing so breaks \he link to the data: To update the 
map in Word or PowerPoint. the user must replace it with an updated copy of thc 
map. Creating a map in Microsoft Excel and embedding the Microsoft Excel lile 
in an Office Bmder can also break the link to the data. 

Data Map Terminology 
Tenn 

Map Template 

---

Fearures 

Data Set 

Geographic data 

Refers to 

A collection of features. such as 
political boundaries, cities. 
airports. and highways. Sorne 
map templa tes contain a fearure 
that consiste; of points for single 
data item!-., such as postal codes. 
These ~in-gfe"-J)oi.ht feature sets 
are alSo i::alled centroid maps. 

A set of polittcal boundarie~ or 
physical entuies. such as cities. 
whtch are m a template. 

Cell data that is mapped toa 
map templar~. 

Cell data that corresponds to 
name~ of boundane-. and othér 
teature.s. such a.o;; cities. in a map 
templ:ne. 

Example 

US S tates map templare con~tsl!-. 
of the following feature-': 

U. S. state politJcal 
boundaries 

U. S. maJnr citie ... 

U. S. mmor cille:-. 

U. S. airpon.s 

U. S. mter.state h!f!hways 

Centroid map for five-dü:dt 
'z¡p Code., · -

U. S. swte pollucal hounUane~. 

Sales by maJor U. S. t:ltle'> m thc 
US States map t~mpiate. 

The cell data "AL" .md "AK" 
corre~pond-' to the boundary 
name-' "Aiabama" and "Ala!<oka:· 
respective!). in tht: US S lates 
map tcmplatc. 

The GeoDictionary 
All Data Map map fil<' are installed in the . 
\Program Files\Common Frle;\Microsoft Shared\Datamap\Data 'folder. Data Map 
keeps a data d1ctionary of all installed maps in the file Geodict.dct. The location 
of the geodicuonary ts set and maintained in the Registry in the key 
Hkev_local_machine\Software\J\Iicrosoftl DataMap\Directories. as thc text value 
ior MapData. 
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. For Microsoft Excel to ha ve access toa map, the map must be registered in the 
geodictionary. Therefore, if a user removes a map file from the disk. the 
geodictionary will still refer to the file, and the user will get error messages when 
Microsoft I':xcel attempts to access the file. ~imilarly, user.; cannot add new maps 
simply by adding map files to their disk. Copying map files to the disk does not 
register the files in the geodictionary. 

To add or remove map files, user.; must use the Data lnstaller 
(Datainst.exel. a utihty installed with Data Ma¡r. usually in the 
\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Datamap folder. The Data 
Installer provides an easy, graphical way to add and remove map files to and from 
the geodictionary. The geodictionary cannot be edited directly by a user. and must 
be edited using the Data lnstaller. 

Note Removing a map from the geodictionary does not delete the files from the 
user's disk; you must delete the files manually. 

About the- Map Files 
Duta Map map files use the same formal as Maplnfoo 3.0 liJes. Each map ~onsists 
of four lo five liJes. For cxample. thc World Map consists of the following files: 

file 

Wurld.dat 

World.id 

World.md 

World.mup 

World.1ab 

Description 

Bmary file. Stores names for all boundaries or pomt~ m the map. 

Binary file. Stores infonnation about relationship.;; with other maps. 

Binar:' file.lndex used for .\peeding access ro the .map file. Only used in 
large mapo;. 

Binary file. Stores latitude and longitude for all points which make up all 
boundaries m the map. 

Map de~nptor file. u~ed for Moring version infonnat10n. a friendly name 
tor the map, and de~cnpuon of lhe map feature structure. 

How Data Map Works 

.. 

There are three w•ys ro creare a Data Map object in Microsoft Excel: 

With a source data range selected 

Without a range •elected, on a blank sheet 

B)- copymg an ~x1sting Dar a Map object 
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When the Data Map object is created, Micrc"oft Excel checks for á source data 
range, wbich is the user's selection. lf Microsoft Excel does not find a source data 
·range. it creates a blank Da~ Map object. If Microsoft Excel finds a source daw 
range, it sends !be range to Data Ma):>. Data M~p takes a sample from each column 
of the source data range and attempts to match the sample against all installed 
m·ap templates. 

Each primary map in a template contains a ~et of labels in the .dat file. These 
labels correspond toa set of boundaries (such as "Washington." "Colorado.'' and 
so on). In ordér for the user's data to be ·displayed on a map, Data Map must be 
able to match geographic data in the u ser' s selection to labels Slored in the .dat 
file. 

Data Map attempts to match over 80 percent of.the geographic data against an 
installed map. If this leve! is attained. Data Map opens the matched map and 
begins to plot the data. 

ln sorne cases. Data Map can match more than one map. For cxample. "German~ .: 
" " "matches both the World by Coúnúy'~d the Europe by Country maps. In such 
- - - cases. users are prompted to choose which of the matched maps they wish 10 use. 

lf no maps are matched. Data Map disregards the data and prompts the user w 
choose a map to d1splay. 

lf the matching process takes more than five seconds. Data Map abons auto­
matching and prompts the user for a map to use. 

Once a map 1s matched. Data Map displays the map and binds thc u ser' s dato; to it. 
lt is possible that Data Map will not recognize sorne geogmphic data. cither 
because the data IS misspelled or because the user used an unfamihar vanauon of 
a region's narne. such as "Mainland China" instead of "People' s Republic of 
China." Data Map displays all unknown labels one by one 10 help users lind an 
acceptable altemative. The file Mapstats.xls, stored in the 
\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Datamap\Data folder. contains 
lists of proper labels for all mstalled maps, as well as demographic data to 
compare wlth your own data. 

By default. Data Map plots values in the lirst column to the right of the 
geograph1c data as" Value Shaded fonnat on the map. Jf Data Map finds multiple 
records that pertain • :he same region. the values are aggregated.·These values 
are usually added. b"t 11 is al so po;sible lo count and average them. 
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. DataMap can map data on onlyone template and one map ata time. lf a user's 
selection has labels for regions in more 'than one map, Data Map inatches the 
greatest amount of geographic data to one roap, and reads geographic data that 
does not match that mapas a mismatch. For example. suppose a user"s selection· 
includes severa] U. S. states and the country Japan. Data Map matches the 
geographic data to the US by State map. but comes up with a mismatch for the 
label Japan. 

Once users ha ve created a Data Map based on a template. they can impon data to 
other maps in the template. For example, suppose the active template is Nonh 
America. This template contains three maps: US States. Canadian Provinces. and 
S tates in Mexico. The user can select geographical data for one of these maps 
(US States. for example) to create the North America Data Map ob.iect. but then 
the user must impon data separately for the Canadian Provinces map and for the 
States in Mexico map. Data Map cannot map the user's original selection with 
data for multiple maps; it must map them one at a time. 

How Milirosoft Excel Resorves C9nflicts 
Conflicts can arise in Microsoft Excel when files of the same name reside in a 
users stanup and alternate startup folders, or when the user interface has been 
customized through macros or Visual Basic code. 

Startup and Alternate Startup Folders 
Microsoft Excel opens files in a user's Xlstart folder befare opening filo< in the 
alterna te stanup folder. lf there is a file in the altemate startup folder with a name 
that matches a file in the users Xlstart folder. the file m the altemate <tartup 
folder is ignored. For exarnple, if Xl5galry.xls exists in both the Xlstan and the 
alternare stanup folder. only the custom AutoFormats defined in 
\XI>tart\XI5galry.xls are available to the ilser. 

Customized Toolbars 
There are two ways to creare customized toolbars in Microsoft Excel. 

• . With 1he Customize command Toolbars customized with the Customize button 
in the Tocl'<ars dialog box are saved in the file Usemame.iclb"when the user 
quits Micrm;oft Excel. lf the user is not logged on, the filename is Excel.xlb 

With a Visual Basic module Toolbars attached to Visual Basic modules are 
storcd in the workbook file. 
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When.a user opens a workbook that has a toolbar attached. the attached Toolbar 
definitions are saved to the user's .xlb 'file. These definitions wiÚ exiSt on the 
user's computer after the user closes or even deletes the workbook. lf custom 
macros are attached to'the toolbar and the user tries to implement the toolbar after 

. closing or deleting the original workbook. the user will get an error messa~c: 
stating that Microsoft Excel cannot find the macro .. This is because the macnÍ 
resides with the workbook where the toolbar originated.lf users editthe toolbar. 
their changes do not affect the original ioolbar stored with the workbook. When 
the user reopens the original workbook. Microsoft Excel uses the copy of thc 
toolbar stored in the user's .xlb file rather than reloading the toolbar stored with 
the workbook. To generate the original version of the toolbar, users can dele te the 
edited copy by selecting it and clicking Delete in the Toolbars dialog box. 

For infonnation about modifying Microsoft Exceltoolbars with Visual Baste. see 
Chapter9 ofthe Microsoft ExceWisual Basicfor Windows 95 Programmer's 
Guide. 

Customi:téd Add-lns 
--- lf an add-in' s so urce workbook contains a reference to another add-in- f0r 

instance. a reference to Xlodbc.xla-make sure that when you distributc the 
add-ins. the referenced add-in is stored somewhere on the user's computer where 
the calling add-in can find it. You should always store a referenced add-10 in the 
folder that contains the calling add-in. When you compile a source workbook to 
an add-in. Microsoft Excel stores a hard-coded path to the referenced add-in in the 
calling add-in. lf you move the calling add-in to another computer (for e'amplc. 
when you distnbutc the add-10 to your users) and Microsoft Excel cannc">t find the 
file 10 the hard-coded locauon. 1t searches in the following \ocations. tn th" order: 

The fo\der that contains the cal\ing add-in 

The System folder in the Windows folder 

The Windows fo\der 

The path defined by the Path environment setting (to see the path. typc set in 
an MS-DOS® window) 

For infonnation about creating. maintaining. and distributing add-ins, see 
Chapter 12 of the 1\1icrosoft E.xceWisual Basic jor Windmvs 95 .. P.rogrammt•r's 
Guide. 
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CHAPTER 4 . 

Microsoft PowerPoint Architecture 

---

1 n Th is Chapter 

PowerPoint architecture consists of three layers: thc application. a tempbte. and 
the presentation. The application provides the default user interface for creating 
presentations: menus. commands, toolbars. and tools. Templates provide a model 
for crearing: new prescntations. and contain master slides. Master slide" govem the 
default look of e\'ery slide in a panicular presentation. The presentation file 
contains the master infomiatioil. as weU.as the presentation content. including 
text. gr•phics. formatting. multimedia contenL and settings such as slilk s·etup and 
view seuing~ for that panicular presentation. 

Application Layer 91 
l..'nderstanding Template; 92 

Presentauon Layer 95 

How PowerPoint Resoh·es ConOicts 95 

Application Layer 
The apphcation !ayer in PowerPoint provides the default settings for use" to 
creatc presentations. Unlike other Oftice application;. such as Word and 
Mtcro,oft Excel. u;ers cannot modify the PowerPoint application with macro; or 
Visual Ba~H.: module:-.. 

As in Microsoft E'cel. u;ers can customize their toolbar senings. And. as in all 
Office applic:Jtions. u'cr' can set preference'\ in thc Options dialog box. These 
!tettang" are :-.tored in thc Window.;; Reg:i~try. For information on PowerPoint 
entnes tn the Windows RegiMry. see Appendix B ... Registry· Key' und Value; ... 
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92 Part 1 Arch~ecture 

Understanding Templates 
The key to underitanding PowerPoint architecmre is understanding PowerPoint 
templates. PowerPoint has two kinds of iemplates: 

Preseníation templates 

Design templines 
.,. _, 

Presentation Templates 
Presentation templates are presentations that serve as a pattem for creating new 
presentations. By basing man·y presentations on a single presentation templare. 
users can quickly create standard presentations with consistem fonnatting. graphic 
elements. and standard text 

. For example. a standard company presentation template can save users ttme by 
including the company logo. providing a standard slide structure, providing layout 
for speakers notes and handouts. and providing the baste slide design usmg 
standard company colors. fonts. and boilerplate text With pan of the work 
airead y done for them. u<ers stmply lill in the specific mfonnation. 

Prcsentation templates can provide the following: 

Master elements Text graphic;, and other element> ·that appear on each slide 
uf the presentation. These elements include standard fonnattmg, such as fonts 
and sizes. hullets, styles. slide backgrounds. and page orientation. 

Boilerplate elements Text. graphics. and other elemems such a.s sound clip;. 
graphs. or chans embedded onto panicular shdes (rather than appeanng on 
each shde) of the presentation. 

These templates are available to users when they specify S tan A New Document 
on the Microsoft Office Shoncut Bar. or when they click New on the PowerPoint 
File menu. By default. these templates are .pot ti les stored in 
\Msoftlce\Templates\Presentations. When users run the AutoCont~nt Wizard. they 
are acce"i~mg the~e tcmplate~. 

Design Templates 

--

Design templates contain no textual content and no actual slides. Rathcr, they 
suppl: the lnok of the presentatton. They are what is known as Templates in 
PllW.:rPt~int ..t.O Typ1cJlly. des1gn templates cont~ol the color scheme. font 
~elec:twn. hull!!t :-.tyle. and overall look of the slides in a presentation. 
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Design templates consist of master elements only, as delined on the Slide Master 
and the Tille Master. Users can edit design templates, by opening them directly 
and using Slide Master view. Slide and Tille masters are discussed la ter _in this. 
chapter. 

These templates are available to users ~hen they click Apply Design Template on 
the Formal menu. When applied to existing presentations. !he master elements in 
!he new design template replace the master elements in the pn;setitation. Design 
templates are .pot files >tored in \Msoffice\Templates\Presentation Designs. 

Templates Applied to Presentations 

---

In PowerPoint, all presentations are based on a template. When a user crea te> a 
new presentation. it initially has !he characteristics of lhe selected presentation or 
design template. Users can create a new presentation in severa! way>. 

lf the user A vailable templates are 

Clicks New on the File menu- -AII presentation and de~ign templat~~ in 
.in PowerPoint \Msoffice\Templates folder and ~ubfoldcr~. 

Clicks Start A New Document All Office templates as defined in the U:-,cr and 
on the Office Shortcm Bar \Vorkgroup templates locatwm. for tht: Offlc~ Sho1tc:ut 

Bar. PowerPoint presenLauon tcmplatcs are on thc 
Presentauons tab. Design templare~ are on the 
Presentauon Designs tab. 

Clicks the New button on the Blank de~1gn templ':fte. The New dialog hox doe-. not 
Standard toolbar in PowerPoinl appear. 

The default blank des1gn template is Blank Prescntation.pot. wh1ch con! a in' 
default setungs for layout. font, and i:oiÓr ;cheme. Because it is a des¡gn templare 
and nota presentation template, it contains no text. only placeholders for text and 
graphtcs. 

Users can modify a presentation at any time by applying a different de<ign 
template toan open presentation. The Apply Design Template dialog box allows 
"'ers to apply a presentat1on template ora design template toan open 
presentauon When users apply a presentation template. it is only the master 
elements that are copied to !he pre,entauon. Any text or graphics in the 
presentallon templare are not copied. 

Master Elements 
Thc ma,lcr clcments defined for slide; in a presentation are known collectively a' 
the Shde Master. U ser> can abo define a second type of master, the Title Master. 
whose detault '"ttmg; are a copy of the Slide Master. De,ign templates are 
specializ~d templates in thatthey contam mrly master elements. . .. 
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Slide Masters A Slide Master is !he main ma"er for a prcsentation. U"rs can edit 
Slide Ma,ters in master view to control tiÍe default placement and st} le of 
elements on every slide ofthe presentation. When users create their pr"'entation. 
however. they can choose' which master elements a slide adheres to or deviates 
from. and these slides will be exceptions to the master. S lides that are C\Cepttons 
tu the master are not updated if !he user defines a new master or.applie, a nc,. 
design template . 

Title.Masters A Title Master is another kind of master that u'"rs can define lor 
their presentations. This allows for two consisten! yet independent looks in a 
presentation: one for title slides (opening slide, section dividers. and ending slide, 
for example). and one for slides that make up the body of !he presentaiion. By 
default. the characteristics uf the Title Master are based on !he charactensttC> of 
the Slide Master. Users can edit these characteristics by modifying a titfe·,fidc in 
Tille Master vtew. 

·Note The Blank Presentatmn.pot design templa te has only a Slidc Master 
defined. U ser> can create a·cu·storriized. unique Title Master based on thc Slide 
Master by clicking New Title Master. All other design templates contain hoth 
Slide and Title masters. 

Predefined Slide Layouts 
When user" crcate L1 new presentation that is based only lm L1 design ternpiL!te. 
PowerPmnt displays the New Slide dialog box. where users choose an 
Autolaynut for the first .;;hde in their pre~entmion. Autolayouts are rn:th.·fined 
slide li.!!OUt!- tha.t u ser!- can apply to any slide in their presemation Tht.: Jt:t'ault 
AutoLayout for the first ,iJde JS the Title Slide layout. as shown tn the lollowtng 
exampk. 

e- Delault layout lar the hrst shde ola new 
! ptesentauon ts tne Tille Stide Autolayout. 

-- '. . ' . . ' . 111:; 
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Throughout a presentation, slides that have the Title Slide AutoLayout applied to 
them are identified as title slides, and their defauh characteristics are those of the 
Title Master, which users can modify separately from the Slide Master. 

Handout and Notes Masters 
Users can also define masters for handouts and for speaker"s notes. Design 
templates do not "ffect the look of Handout and Notes masters. These masters are 
stored with the presentation file. 

Note The Outline Master. which was available in PowerPoint 4. has been 
removed for PowerPoint 7.0. Printed outlines follow the format of the Handout 
Master. 

Presentation Layer 

---
The presentation !ayer is comparable to the document layer of Word. \\'hen U>ers 
create a presentation, all the content and settings associated with the pre>entation 
template and design template are copied to the presemation file. For example. 
changes toa Slide Master 1n a presentation based on a design template affect the 
acuve presentation only, not the design template file. Presentation files swre Slide 
and Title masters. as well as all content that is an exception to the master slides. 
The presentation f1le al so stores Handout Masters and Notes Masters. 

PowerPoint stores presentarion files with lhe fil~ extension .ppt. 

How PowerPoint Resolves Conflicts 

.. 

A slide in a pre~entallon may scem to have many influe'nces converging upon it: 
presentar ion templares. de~ign templates. Slide Masters. Titlc Master,, and layout 
that a u~er ha~ spc:c.:ifieú for a particular slide. In the- case of contlicting: settings. 
the settmg clu~c:~t to the ~liúe takes precedencc. For example. if a slidc's Slide 
~aster i, formatted w1th 1e'xr' in 1he Aria! font on a bluc background. hut the user 
specified Times Roman I<Xt on a red background for thiS slidc. the user's 
specilicauun~ tak~ precedence over lhe Slide Master. PowerPoinl resol ve~ 
conOic" 1n the following order: 

l. Seuing~ dclincd for an ind1vidual slide" (exceptions to the master) 

' A ,iJde's AuroLayout l>l1des whose AutoLayout is Tille Slide adherc lo Title 
\b ... lc:r 'ettmg:- ¡ 

3. SiJdc l.l"rer and Tu le Ma\ler settrngs 

..t. Pre~c:ntatiun 1empbtc 

5. De,1gn 1emp!Jte 
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There are two ways PoworPoint creates a new presentation: 

From a design template In this case, PowerPoint copies atl information from the 
Design Template including Slide and Title master information to the presentation 
file. From that point on, everythirig that is added to or modified in the presentation 
is stored in the presentation file. Changes to the master elements do not affect the 
Design Template. 

From a piesentation template In this case, PowerPoint copies atl information from 
the presentation template, including text, graphics, and custom layout. as well as 
masters for slides, handouts, and notes, to the new presentation file. All 
modifications are stored in the presentation file. Changes to boilerplate text. 
master elements, or any other propenies of the file do not affect the presentation 
template. 

Slide Setup Default Settings 
-. -. .. PowerPoint stores settings such as slide sizing and the page orientation of slides, 

notes. handouts. and outlines with the presentation file. A new presentatton based 
on this presentation inherits these senings. These settings are the default settings 
for the layout of a presentation. Users specify them by clicking Slide Setup on the 
File menu. 
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CHAPTER 5. 

Microsoft Schedule+ Architecture 

In This Chapter 

. . 

The architecture of Schedule+ is dependen! on the existence of a version 1.0 
Messaging Application Programming Interface (MAPI 1.0) on the local computer. 
MAPI 1.0 is avai1ab1e by installing the Microsoft Exchange client from 
Windows 95. If users have MAPI 1 .O installed, they can run Schedule+ in either 
stand-alone mode or group-enabled mode. lfusers do not ha ve MAPI 1.0 installed 
on their computer. they cañ ríin ·schedule+ in stand-alone mode only This chapter 
provides information on how the components of Schedule+ lit together. cxplains 
the differences between running Schedule+ in stand-a1one or group-enabled 
mode. and describes how Schedule+ works with the Microsoft Exchange Server. 

Schedule+ Components 98 
Running Schedule+ in Stand-Alone Mode 105 

Runnmg Schedule+ in Group-Enabled Mode 105 
How Schedule+ Reso1ves Contlicts 107 

How Schedule+ Works wnh M1crosoft Exchange Server 108 
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---

. . . 

On the user's system, Schedule+ consists of the Schedule+ application. the 
schedule file. and all the schedule items. At the top of the hierarchy ts the 
Schedule+ application. which manages any number of schedule files. Each. 
schedule file contams many items, such as appointments. tasks, contacts. and 
projects. a.< .<hown in the following illustration. ln most éases, there is one 
schedule file for each user, although users can create multiple schedule files for 
themselves if they want. · . 

Schedule+ Schedule File Application 

1 

' 
1-- Appointments 

.. 

'-- Tasks 

- Projects 

- Contacts 

- Alarms 

- Events 

'-- Roles 
-

Sc·hedule ilems are like tables that can be further broken down by property. They 
all ha ve a mucture ;imilar to that shown in the following illustration, where 
appomtment 1tem~ h:l\e prPperues such as attendees. starting date, starting time, 
~nd de.,cripuon. :.md attendee nems have propenies such asan attendee's 
frc:dhu~:.~ ~t~tu~:o and la5.t-rece1vcd Ín\'itauon. 
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Appointments 
"Table" 

Appointment 

Appointment 

'Appointment 
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. Appointment Hem 

H Attendees 1 StartDate 1, Stai1Tirne 1 Description ... 1 

AHendee Attendee ltem 
Appointment 

Attendee -1 AttendeeStatus 1 LastReceived 1 • • • 1 
Appointment 

AHendee 

. 'AHendee . . 
Attendee 

. . . 
- - •, 

---

Schedule+ Application 
The Schedule+ application consists of the Schedule+ program lile Schtlpl3c.cxe 
and the Schedule+ DLLs. Additional files types installed by Setup for running 
Schedule+ are listed m the followmg table: 

File extension 

.prt 

.fmt 

.hlp 

.ICO 

.ctg 

•' 

Oescription 

Prinllayout tile11 

Papc:r formal de~cription files 

Onhm! Help file!-. 

lcon liJe, 

Mall fonns configurauon ftles 
1 
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---

Users can customize Schedule+ default se.ttings by clicking Options on the Tools 
menu. These settings are stored in the Windows Registry. For infonnation about 
Registry settings for Schedule+, see Appendix B, .. Registry Keysand Values." . 
Other ways in which use~ can customize their Schedule+ application include the 
following: . · 

Time and daie settings Schedule+ uses time and date settings that are 
control lea in Windows, under Regional Settings in· the Control Panel. Users 
can customize these settings in Schedule+ and can specify a secondary u me 
zone to use when scheduling meetings across time zones. These custom 
setungs are stored in the Windows Registry. 

View settings, such as the Tab Gallery or Columns settings Users configure 
these settings by using the commands on the View menu. and the setungs are 
stored in Username.vue, where Usemame matches the user's logon name. Thi' 
file also contains the list of most recently used schedule files. You cannot edit 
this file directly. as it is binary. However. you can rename it. causing 
Schedule+ to create a new Username.vue file with default 'ettings the next 
time the user stans Schedule+.· 

OLE automation The Schedule+ application can be extended with OLE 
automation. usmg an OLE IDispatch interface. For information about 
developing software that accesses Schedule+, see the documentation that 
comes with the Micro.wft Solutions Development Kit or the Micro~oft 
Developer's Network (MSDNI. For mfonnation about accessing MSDN. see 
Appendix F, "Resources." 

Filters for lmporting and Exporting Data 
The Schedule+ application mcludes filters for exponing and imponing tasf... 
calendar. and cont.act information to and from other personal information 
managers. such as Lotu~ Organizer time management software. Sharp 9600 
personal dtgital asstStant. and Timex Data Link watch. 

The followtng table shows the personal infonnation management systems 
supponed by Schedule+'filters. Currently, only the Sharp digital assistants are 
'upported. Filte" for the rest of the personal information managers li"ed will be 
ava1lahle free ot charge through Microsoft suppon resources. For information 
about these resources. 'ee Appendix F. 

In addition to thc • '<ers lis red here. lntelliLink Corporation suppliés a translator 
package that wili oe available with future updates to Schedule+. In the meantime. 
you can calllntelliLink at (603) 888-0666 for infonnation on obtaining the 
tranc;;lator package ~mJ the con verter" it contatns. 
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Pem,nal Information Manager 1 File Formal 

Schedule+ 1.0 

ACf! for Windows 

ECCO Professional 

Lotus Orgamzer . 

PackRat 4.1 + 

Windows Accessories 

Sharp 9600 

HP95LX 

Sharp sooonooon2oo 
Sharp 7600n620 

Sharp 8000/8200 

Sharp 8600/Y0-610 

Timex Data Link Watch 

CSV (comma-separated valué file"loirriat) 

ASCII fonnat 

Microsoft Schedule+ ]_t" 

Wíndows Cardfile and Calendar 

lmport/Export 

. lmport 

Impon 

.Impon 

lmport 

Impon 

lmport 

lmport/Expon 

lmport/Expon 

lmport/Expon 

lmport/Expon 

Impon/Expon 

lmport/Expon 

Expon 

lmport/Export 

1 mport/Ex pon 

lmport/E.xpnrt 

lmport!Export 

The Text lmport/Export Wizard allows information to be exchanged with other 
applications using a comma-delimited (CSV) formal. a standard method for 
transferring text-hased infonnation. For example. this provides an easy way to 
impon contact information into Schedule+ for users who currently store their 
contacl lists in Microsoft Excel or Mtcrosoft Access. 
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Users can also insert contact information into Microsoft Word documents by 
using the Address Book tool in Word. Word imports the contact information by 
reading the Schedule+ contact list using ÓLE automation. In addition to accessing 
address information for a specific Schedule+ contact through the Addres- Book. 
Word can also integrate the entire Schedule+ contact list into a mail merge. 

The Schedule file (.sed) contains all appointments, projects, ta•k.s . .alarms. events, 
contacts. and role;;'ior a single user. The first time a user runs Schedule+. 
Schedule+ creates a schedule file on the user's local drive. lf the user is running 
Schedule+ in group-enabled mode. this file is copied to the user's server after the 
u~er has heen runnm2: Schedule+ for 15 minutes. Bv default. Schedule+ accesses 
the local file rather than the user's server file. keepi-ng network traftic toa 
mm1mum. 
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Schedule ltems 
ltems are stored in the u~er's schedule file, as described.in the preceding section. 
Schedule items are appointments. tasks. projects. contacts. alarrns. events. and 
roles. 

Appointments Appointments in Schedule+ are activities that occur withm a 
specific time period. Users create appointments in the Schedule+ Appointment 
Book. which is visible on the Daily. Weekly, Monthly, or Yearly tab. 
Appointments can have reminders attached to them, and they can be made to be 
private. tentative, and recurring. A private appointment is hidden to allusers 
cxcept those to whom a user has granted Owner or Oelegate Owner acces; 

.... pennission. A temative appointment does not show up as a bus y time slot for a 

user when others view the user's schedule in their Planner. In other words. when a 
user <chedules a tentative appointment for themselves, they can still be considered 
free to schedule other appointments. A recurring appointment. occurs at regular 
intervab. such as 1 O A.M. eve~y Thursday. · 

lf users are running Schedule+ in group-enabled mode. they can schedule 
meetmgs hy lnviting otherc;; to their a¡)pointments. The li~t of possihle auemlees 
that aprear..; in the u..;er's Meeting Attendees dtalog box comes from the uscr's 
address list m the workgroup postoffice. or from the address hst supplied by the 
mail ~erver if your worksite is running Microsoft Mail J_t. 

Tasks Tasb are items on a user's ToDo list. They can he part of a project. or 
the_y can stand alone. Users can asstgn priorities to their tasks. and they can 
scheduk an end date anda duration for each task.- · 

Projects Projects are groups of tasks. Users can creatc projects to organize their 
tasks. although tasks do not need to be associated with a project. Users can assign 
pnoritics to projects withnut affecting the prionties assigned to indivtdual tasks 
v. i~hm the proJc:Ct~. Ul;j,ers can de~ignate any project a.' privare. which hides all 
ta~k..; wuhin the projcct so that only tho~e users granted Owner or Delcgate Owner 
accc~-. permi~~1on can view the tasks. 

Contacts Contact!'> are people who user!ií keep track of in a Contact Lisl in their 
!<.chcdulc ti le:. The Cnntact L1~t ~tores information such as addresses. phone 
numhcr.-.. and u~er·tldined note!-.. This li~t is not connected toa .u~er·s postoffice 
adtlrc'~ li!-.1. u~e .... ~ can as,1gn access pennissions to allow other u~ers to view or 
mmlify their contact informauon. Contacts designated as private are visible only 
to u-.crl;j, gr~mted Owncr or Deleg~ne Owner access pennission. 
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Alarms Alanns are reminders that users can set for appoinunents and tasks. Thc 
reminder is a message box that appears at a specitied interval befare an 
appointment or at the start of an appointed da y if the reminder is associated with a 
task. Reminders can be accompanied by sound if the. user sets this option. The 
·default sound is provided by the file Msremina.wav, but users can use the Control 
Panel to change this sound to any .wav file on the system. Users can set reminuers 
automatically for each new appointment or task by clicking Options on the Toois 
menu and then clicking the Defaults tab. They can also set the default reminder 
time on the Defaults tab. Users can change reminder seitings for individual 
appointments and tasks without affecting ·their default settings. 

Events Events are activities or spedal occasions that occur on a specific day hut 
do not fill a block of time on a user's schedule. Examples of events include 
binhdays, conferences, and trade shows. Users can designate e,·ents"" annual if 
the event occurs on the same day every year. Events and annual events do not 
appear as busy times in the Planner. 

-!--!- Roles Roles are' predefined combinations of access permissions. Users can asqgn 
roles.to members of their workgroup by clicking Set Access Pennissions on the 

- 'i'ools menu. Roles grant access to appointments. contacts, events. and tasks in" 
u,er's schedule. as 'hown in the followmg table. 

Role 

None 

Access pennissions 

Cannot read or modify user's M:hedule. Que~lltln marJ... appear ... n~xt to 

user's na me in Invne pane of the Schedule+ Planncr for freelhusy 
times. 

Read Can read schedule. except for ilems de<;ign;.ued a.!. pnv<.~te. 

Create Can read schedule except for nems des1gnated as private: c<Jn cn.:;lte 
new schedule nems. 

Modify Can read schedule and can modify extsting items, except for itcm' 
designated a~ privare. 

Delegate Can read schedule and modify extsting items. inctuding irem~ 
de3ignated as pnvate. Can 3end and receive meetmg me~~agc~ un 
user's behalf. 

Owner Can read schedule and mochfy existing item~. including ítem~ 
dec;ignated a.' pnvate. Can change access permi~sion:-. for user·s 
schedule. Can send and rcceive meeting mecosages on use(~ ~halL 

Delegate Owner Can read M:hedule and modify ·existing itenls. including items 
de~i~nated as pnvate. Can change access permissions for u:-.cr·~ 
schedule. 

cu~tom u ... er ,e~::, read. create. ;:md modify pcrinbsions separ.ltely for 
appointment ... contact". events. and task.3. 
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Server Files 

---

When users run Schedule+ in group-enabled mode, Schedule+ creates files on 
their workgroup server to allow group scheduling. These files include the usérs 
serwr schedule file. freelbusy file. key file. rind server files as;ociated with the_ 
mail server your worksite uses to support Schedule+. 

Server Schedule File Schedule+ creares the users server schedule file the first 
time it synchronizes the user's local .sed file with the ser-ver. This initial 
synchronization creates a copy of the user' s local schedule file in the Cal 
subfolder of the folder that contains the user's postoffice. The name of the file is 
hex-/D.scd, where hex-ID is a hexadecimal number that is incremented accnrding 
to the last entry in the Schedul2.key file, which is also stored in the Cal folder. 

Free/Busy Files Files with the extension .pof contain a user' s free/bus y 
information. Schedule+ stores these files 'in the Cal folder of the u ser s workgroup 
postoffice. A single .pof file stores freelbusy information for rhe entire 
workgroup. If your worksite_ is running Microsoft Mail 3.r with Schedule+. there 
_will be one .pof file for each postoffice participating in schedule disrribution. 
These addiuonal files contain Free/Bus y information for users in other 
postoffices. All users in the workgroup postoffice can be invÍted to meetmgs. 
whether or not they are running Schedule+. and regardless of whethcr thev are 
running Schedule+ in stand-alone or group-enabled mode. If users are nnt runmng 
Schedule+ orare running Schedule+ in stand-alone mode. a quesuon mark 
appears next to the their na me in the Invite pane of the Schedule+ Planner \'iew. 

Key File Schedule+ creares .key files in the Cal folder of the workgroup 
postotTice. These files actas a maps to identify which server schedule file helongs 
to which user m the workgroup. These files contain each uSer's mailbox name and 
an eight-digH hexadecimal ID that corresponds to the user's schedule file. Users 
running Schedule+ 1.0 store their schedules in .cal files. which are mapped hy 
Schedule.key. Users runmng Schedule+ 7.0 store their schedules tn .sed files. 
which are mapped by Schedul2.key. You can use the utility Dumpkey.exc to 
display thc contents of both .key files. 

Mail Server Files Depending on the mail :.;erver you are using at your worksite to 
support Schedule+. such a> Microsoft Mail 3.x. you may need to install and set up 
an admimstration program. a schedule distnbution program. and ott'ler utilities. 
For mfonnatron about how to set up this ~oftware, see the documéntation th~t 
comes wuh your mail sen.·ef. 
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Running_ Schedule+ in Stand·Aione Mode 
Users can run Schedule+ in stand-alone.mode whether or no! their systein is sei 
up with a 'postoffice. lf a user's system is mail enabled-which means it has a 
postoffice-Schedule+ asks the user at startup whether the user wanl' to work in 
group-enabled mode or alone. If a user's system is not mail enabled, Schedule+ 
always runs in stand-alone mode. 

When users run Schedule+ in stand-alone mode, they can use all the time 
management features of Schedule+, creare contact lists. and manage projects. 
However, they cannot share -any of this informa! ion with others in their 
workgroup nor can they use Schedule+ to schedule meetings with other people. 
until they run Schedule+ in group-enabled mode. 

The first time users run Schedule+ in stand-alone mode, Schedule+ prompts thein 
for whether they want to create a new schedule file orto use an existing one. lf 
users have been working group-enabled, they should use theír existing .sed file 

"""' "' (or .cal file iftheir schedule file is in Schedule+ 1.0 formal), which is stored in the 
·\Msoffice\Schedule folder by default. 

lf users choose to create a new schedule file. Schedule+ presents a dialog box for 
the user to supply a name and location for !he file. The default location is the 
\Msoffice\Schedule folder, and the default name is the user's logon name. If the 
user's system is mail enabled. the default name of the schedule file" the name of 
the u'er's mail profile, as determined by Mtcrosoft Exchange. For more 
information about creating new profiles in Microsoft Exchange. see "Profiles" in 
the Microsoft Exchange online help. · 

Running Schedule+ in Group-Enabled Mode 

- -

Before a u ser can run Schedule+, MAPI I .O must be available on the local 
workstauon. Al so. the user must have a valid mail account on one of the 
following platforms: 

Windows 95 Workgroup Postolfice This postoffice is included with 
Windows 95. It must be accessible by all users in the workgroup. For more 
information about setting up a Windows 95 workgroup postoffice and 
configuring the Microsoft Exchange client. see "Using the MiérÓsoft 
Exchange Client with Microsoft Mail" in Chapter 26 of the Microsoft 
Windows 95 Resource Kit. 

Microsoft Mail Server Microsoft Mail 3.x supplies a Schedule+ transpon that 
allows users to share schedules and invite one anmher to meetings across 
workgroups. For mformauon about configuring the Microsoft Mail server to 
run with Schedule-r. see the documentation that comes with yo~.r ~erver. 
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Microsoft Exchange Server The Micr"svft Exchange Server inc_ludes MAPl 
drivers that extend the capabilities of the Microsoft Exchange client by 
providing access to p~blic folders, creating custom fonns and. stiared 
documents. scheduling meetings with others, managing time and tasks among 
workgroups. and creating custom electronic fonns. For more information 
about configuring the Microsoft Exchange Server and setting up public 
folders. see the documentation that comes with the Microsoft Exchange 
Server. 

When users run Schedule+ in group-enabled mode, they can share the following 
kinds of information between Schedule+ and other messaging or scheduling 
applications: 

Meeting requests When users make an appointment and invite others. 
Microsoft Exchange provides a form for sending the meeting requcst through 
electronic mail. 

Freelbusy lnformation On the Planner tab in Schedule+. a meeting organizer 
can add specific people io·a iist of invitees. and then check their availability 
befare scheduling a meeting. Their busy times show up as colored bars in the 
Planner. · 

Details lf an mvitee has given the meeting organizer permission to view the 
details of the invitee · s schedule, the meeting organizer can use tlic right mouse 
buuon to click on a busy time for that person and' view the details of an 
appoinrment. such as location. purpose of the meeting. and so forth. Details 

_ - also include access permissions users can give each other to specitic partS of 
their <chedule. such as contacts or tasks. 

The first time users run Schedule+ in group-enabled mode. Schedule+ creates a 
schedule file on the user's local drive. as described earlier for running Schedule+ 
in stand-alone mode. Ata default interval of 15 minutes, Schedule+ copies the 
u ser s local schedule files to the server. in the Cal folder of the'user's workgroup 
postoftice folder. Schedule+ synchronizes users · local and server schedule files at 
regular intervals. Users can configure the synchronization interval by clicking 
Options on the Tools menu and then clicking the Synchronize tab. Schedule+ also 
synchronizes schedule files when the user quits Schedule+. and when the user 
synchromzes the files manually from the Synchronize tab in the Options 
dialog box. 

Note lf users ha ve been running Schedule+ in stand-alone mode. Schedule+ 
<ynchromze< their local and server schedule files the next time they run 
Schedule+ in group-enabled mode. 
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During users' initial Schedule+ session. their free and busy times are not availahle 
on !he server until !he local schedule file is copied to !he server. These users can 
still be invited to meetings, because their names are in the workgrmip's postoffice · 
address book. 

Running Schedule+ in group-enabled mode allows users to set access perniissions 
on the1r schedule. allowing certain users toRead, Create, or Modify appointments 
and tasks. Users set access permissions by clicking Set Access Permission on the 
Tools menu. By granting create permission for appointments, users can open each 
other' s schedules and create appoinunents as needed. 

You can grant individuals various combinations of permissions based on the 
needs at your worksite. For more infonnation about access permissions. see the 
Schedule+ online help. 

When users invite anendees to their meetings. Schedule+ runs the users' mail 
software automatically. However, when users run Schedule+ in group-enahled 
mode. Schedule+ adds a bunon to the standard toolbar with the Microsoft 
Exchange lnbox icon. This bunon allows users to run Microsoft Exchangc 
manual! y from Schedule+, making it easy to correspond with other in\'Itecs after 
reading a meeung request. 

How Schedule+ Resolves Conflicts 
Conflicts can arise in Schedule+ when !he local and server schedule files are 
being synchronized. when backup scrver. files are created. or during file recovcry. 

File Synchronization 
Schedule+ <ynchronize< a user's local and server schedule ti les by merging 
change. from one file to the other. Duri.ng the merge. schedule items are merged 
on a property by property ba<is. For example. if the text of an appmntment is 
moditied m one file and the time is modified in the other file. !he appointment 
will have new text and a ne9.· time in the resulung merg~d ti le. 

Recovered Files 

--

During normal oper: n. Sche<Jule+ monitors file read and writeuperations to 
ensure the u~er''i d;.at .... n1egn1y remams intact. Data integrity is mea~ured using 
two methods. 

Checksums Each block of data " validated with a chccksum. A checkswn is a 
calculated value u'ed to test data integrity. lf the checksum does not match the 
recordc:d \alur:. the openHion fad~. 
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Data typing Each data ),bck has a specific type. lf the data type of the written file 
does not match that of the file being read, the operation fails. 

If the operation fails on either method, Schedule+ calls an interna! recovery 
functíon that seeks to preven! further data loss by rebuílding the data 'file wíthout 
the damaged data. In recover mode, Schedule+ removes the damaged data and 
copies the val id data blocks toa new file. 

lf the damaged file is the local file and the server file ís undamaged. the u ser can 
synchronize with the server.file to merge undamaged data back mto the local file. 
Likewise. if the damaged file ís the server file. the user can merge the undamaged 
local file into the server file. Users can force synchronization by clicking Options 
on the Tools menu. clickíng the Synchronízatíon tab. and then clícking 
Synchronize Now. 

When Schedule+ recovers a damaged file. it stores the recovered file in the 
users Temp folder, or if this folder does not exíst, in the Windows folder. The 
filename is Recoverx.scd, where x is a number from Oto 9. lf files RecoverO.scd 
through Recover9.scd eJtist on the user's computer, Schedule+ continues to 
ovennite Recover9.scd. 

How Schedule+ Works with Microsoft Exchange Server 

- -

Schedule+ works with the Microsoft Exchange client for much of its group 
schedulmg capabihties: 

Meeung: requesto; and responses appear as custom forros in the lnho:\. 

Meetmg attendces are selected from the M1crosoft Exchange address hook. 

Microsoft Exchange and Schedule+ use the sanie user list. so there is no need 
w mamlain two different lists. 

\\ hen combmed·with a Microsoft Exchange Server. Schedule+ becomes an even 
· more powerful group scheduling platform. In addition to all of the benelits of 

using just the M1crosofr Excha~ge client: 

Schedule+ adopts the clientlserver architecture of the Microsoft Exchange 
Server. You do not need to add anything to Schedule+: the enhancement to 
Schedule+" built into the MicrosÓft Exchange Server. . .. 

T1me zone information is stored on each Microsoft Exchange Server so that 
mectmg requests from a user in another time wne are booked at the corree! 
t1mt:s for the1r time zonc. and frce/busy information in the planner view is 
adJUStt:d for u me zone diffcrences. 

~!Jcmsoft Exchange Server public folders are used to store free/busy 
infnrrnauon Bccause public folde" can be replicated among Microsoft 
Exch..tnge Sener~. th1s informauon can eas1ly be shared w1th others. 
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Schedule+ can be inco'l?úrated into any public folder application. such as 
customer tracking, using OLE automation. 

No separate administration is required for Schedule+ on a Microsoft Exchange 
Server. All of the administrative features of the Micro;oft Exchange Ser-Ver 
automatically incorporate Schedule+. 

Accessing Personal Schedules . . 
Microsoft Exchange stores inforrnation in public ánd private folders. These 
folders are kept in an inforrnation store on a Microsoft Exchange server. The 
inforrnation store is made up of two elements:·the public inforrnation store. where 
public folders are located; and the private inforrnation store. where pm·ate folders 
are located. 

Microsoft Exchange stores users' personal schedules in prívate folders on their 
home servers. Each time users change their personal schedules. the Microsoft 
Exchange private folder ts updated to reffect that change. lndi,:idual users can 

~ ~ ~ delegate access pennissions to -thetr· personal schedule using the Set Access 
Perrnissions dialog box in Schedule+. 

When one u ser tries to access another user·s personal schedule in the 'iame slte. 
the followmg events occur: 

Schedule+ checks to see that the user has the appropriate access permi"wns to 
v1ew the personal schedule information. 

If the appropriate perrnissions are in place. Schedule+ connects to the pnvate 
information store and logs onto the private foldet where personal schedule 
intormation 1::. ::.tored. · 

' 

Accessing Free and Busy Times 
Schecule+ free and bus y times are stored in a public folder on a Microsoft 
Exchange se"·er. The Schedule+ Free Busy lnforrnation public folder is a hidden 
folder and can be viewed by choosmg the Hidden Rec1pients command from the 
View menu in the Microsoft Exchange Administrator program. 

The Schedule+ Free Bus y lnformation public folder is created automatically when 
you mstall MICrosoft Exchange and configure your tirst si te and serv_er. Each time 
you creare a new MICrosoft Exchange mailbox. an entry is created In the 
Schedule+ Free Bus y Information public folder for the associated account. By 
default. each time the usep; Jogs in and change the information in their :-;chedule 
file. the!T entry 10 the Schedule+ Free Bu<y lnforrnation puhlic folder is updated 
to reOectlhe change. Individual users can prohibitthe publication oftheir 
fredhus~ inlorrnal!on u.\lng the Set Access Perrnissions dialog box in Schedule+. 
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The information in the Schedule+ Free Bus y ll;formation public fnlder is 
available to all other users within a Microsoft Exchange site. When a u,er '"' ite> 
auendees toa meeting the u ser ,scheduling. Schedule+ connects to the public 
information store on the Microsoft Exchange server that comains the Schedule+ 
Free Bus y lnformation public folder, logs on to the public iolder. and accc''"' all 
freelbusy information for the auendees .. 

Sharing Free/Busy lnformation Between Sites 
Schedule+ Free Busy Information can be shared between si tes. extending gwup 
scheduling functionality to your entire organi:zation. Every Microsoft Exch"ngc 
pubhc folder is represented by two en tries: a directory entry. which remrd' 
configurauon mformation about the public folder, andan entry in the public 
information store. which is where the actual content of the public folder is 'tored. 

Each time you create a new site and initiate site replication between the two si tes. 
the directory entry for the Schedule+ Free Busy lnformation public fnlder i' 
automaticaiJy replicated to the· neW si te. When user~ in the new si te 10\'He u~l!rs 

from lhe original site toa meeung. Schedule+ detects the directory entrv tor the 
Schedule+ Free Bus y lnformation pubhc foldcr. and attempts to l'llnncct tt' thc 
public information store on the Microsoft Exchange :,erver thal comam" tht: 
Schedule+ Free Busy lnformauon public folder. · 
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Microsoft Word Architecture 

---

In This Chapter 

Microsoft Word architecture consists of three layers: the Word applic:uit>n. rhc 
document, and the templare. Each of these layers affects Word documents"' a 
different way. The Word application provides the standard Word mcnus. 
commands, and roolbars. Templares se':"e a dual purpose: they provide " nwdel 
for creating new docume!lL.;;_ aptl.also act ao; a storage container for '\tyh:~. manos. 
AutoText entries. and cusromized Word commands and toolbar sening>. The 
document file comains the text. graphics. forrnatting. and settmg<.; such a~ m~lq!in~ 
and page layout for rhat panicular document. 

Templare Layer 112 

How Word Resol ves Conflicting Settings 118 

Where Components Are Stored 119 

Managmg Styles. AutoText Enrnes. Macro,. and Toolbars 126 

WiLards 126 

Add·ms 1 '27 
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Template Layer 
The key to understanding W.ord architecture is understanding how the document. 
template. and application layers imeract. Qf.the three layers. the template is the 
l~yer that has the greatest impact on both the document and the applicauon layers. 

-- Word Application 

Templa te 

'"' 
ce: Memornndtm1 
'"'"" 
O lile: To: 

ce. 

Dale: Mtyl.ton:. 

Re. YudyS~l~s 

Document 

T emplates can provide the followmg: 

Cu;tomized menu;. toolbars. and keyboard assignments that placé frequently 
u~c:d command:-. un the menu'\ and toolbars. remove unused commands from 
m~nus and toolbars. anJ prov1de key combination.c; to quickly carry out 
~omm~nd~ and macros. 

r-.'h1cros toa:·· :te comnlicated and repetitive tasks with a .single command. 
~ . . .. 

Roilerplate: ... td graph1c~. such as your company's name and Jugo. in every 
do~.:ument ba..,t:d vn th~H templatc. 

Standard 1um1amng. 'uch a' lunh and !->ize~. styles. margm settmgs. and page 
onc-marwn 

Th~ Jbility tu ;..~uiOmatlcally in~ert frequently used text and gruph1cs by 
mcludmg ..;pcc:J:..!Iized AutoT t:xt entnt.:s. 
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lmpact on Application Layer 
Users can customize the Won~ application with templates. With ¡emplates. you 
can adapt Word menus. toolbars. keyboard assignments. and macros tn meet the 

- needs of different types of users or for differenttypes of documems. 

For example. you can create a template for new users that ha' á toolbar with 
buttons and menus destgned lo step them through common tasks. More advanced 
users. who are familiar with the tasks, don't need the extra guidance and can use a 
template with toolbar buttons that meet their panicular needs. 

lmpact on Document Layer 

---

- -

A template provides a guide or pattern for creating documents. By basing a group, 
of documents on a single template. users can quickly create standard documents. 
such as letters and memos, with consisten! forrnatting and standard te.\t. 

For example. a templa te for mem·os can save users time by setting the page 
margins. inserting the company lago. and providing the text for standard 
headings. such as "Memo:· "To:.'' and "From:." With part of the work already 
done for them, users simply ftll in the addiuonaltcxt. 

- Temolate lar a memo 

World·Widt·l mp ortns4j 1 

In 1 ,.rQff¡ e r· r.lP m o1 

:::~-~ ::_:::~~ ¡' 

S•\J•t~-< 7h· ;,,~··' 

1 
- -
-~---

1 

l. 

Text cooii?d tror7i 
the temo1a1e 

Formatttng preset 
by the templa te 

Templates give you a head start in crea!lng the types ol documents you work wtth most aMen 
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.. 
Templates Attached to Documents 

In Word. al! documents are based on a templare. When a (\ser creares a ncw 
document. it initially has the characterh1ics of the selected t.emplate. A u'er can 
creatt! a new documem in severa! ways. 

If !he user A vailable templa tes are · 

Click:. ~ew on the File menu in Word All Word templares and wizanb a" dcfmed 
in the user's User Templates lucation. 
Word template.!. have the file extemJUn 
.dot. Word wizards are spec:1alizeJ 
te~plate:S with the tik exh:ns1nn .wiL 

Clicks Start A New Document on the Office All Oftice templares a:-. defineJ in th~ Uo,er 
Shoncur Bar and Workgroup templates locauon:-. for the 

Office Shortcut Bar. Word templah;.':o. are 
on the General. Letters and Faxe ..... ~1emo.!.. 
Repon~. Other Document!.. anJ 
Publicauon.!. tabs. 

CJi¡;k.., the New button on !he Standard 
toolhar m Word 

1 
Nonnal template. The !\iew Jw\o~ ho' 
doe~ not appear 

Unle~s users select anmher template when creatmg a new document. \VnnJ 
defaults 10 the Normal.dol templale. In addition to Normal. Word come' Wilh 
tempbtes for the most common types of documents. «uch as letters. memo". 
rcpons. ami maihng labels. Users can use the template« as they are or customize 
them hJ thcir O\\ n specification~. U ser~ can abo create their own templ:!t~:... 

In add11ion to ba,inf: a new document on a template. u~ers can attach J dtffcrent 
lemplate 10 an upen documenl al any u me by clicking Templares on the File 
mc-nu. 

Global Templates 
liem' stored m 1he Nunnaltemplale are global-thal is. ava1lable to a\1 docu­
mc:nt ..... The'e ttem ... include AutoT t:\t en tries. macros. menu a~~ignment'. toolbar 
button a..;~tgnment~. and keyboJrd ao;«ignments. lf a document ts atwched tu a 
template other than the Nonnal templale. 1he items stored in that template are 
:.1\ : .. ulable un! y t;; documenb that are abo based on that template. · · 

... 
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Document senings and commands spccific to onl~· onc typc llf documenr. ;uch as 
a fax sheet. are available onlv to documents hased on that template. Othcr 
commands and componenr:-.: :-,uch as Auto1~.\t cntrit.:~. that you want availahle to 
all documents should be placed in a global template. By using custpm and global 
templatcs judiciously. your ,users ha ve a tlexible method for creating documents 
that can be highly customized while adhering to company-wioe standards of 
design. 

entnes Memo AutoText 
entnes 

ltems stored m the Normallemplate are available to all of your documents ltems stored 1n any other 
templa te are avallable only to documents based on that template. 

Making Template ltems Global 
Som~time~ u~er~ may want to u ... t: a m~.11.:ro. too! bar. or AutuText entry from 
another templ:.ne. To make the~e item~ availahle LO all upen dm:uments. ~ou can 
makc ~~ template glohal U:-.er~ c<.~n then u~e the macro .... AutoText entri~.:.-.. anJ 
custor.-::1ed 1.:ommand :-.etting:-. found in both the glohal ;.¡nd Normal temph.itc,in 
all tht.:tr dm:ument'. How~,·er. ~tylt:~ m the globJ!tcmplate are not added tn your 
u:-.cr\\· Uocument:-.: \\'ord conllnUI.:\ tu u~e the !-.lyk\\ from the template ,m whk·h 
thc document IS ba,ed. ('u..,tOmlzed items in thc global tempJate are availabie tor 
lhe n:mi.!inJer of the l.'urn:nt Word ~e~~ ion. 
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Use the Templares command on the File menu to open a templare as a global 
template. 

'- Customized 1tems from selecled temotales are avaitable lo 
al! documents. The lemptate anached te each document 
does no! change. 

· Anach1ng a.lemplate reolaces 

te the document. 

Making Template ltems Global at Startup 
You may ha ve special toolbar settings or other items stored in a templare that you 
want to make available w users at any ttme they are usmg \Vord. FPr r:\ample. 
you may ha,·e a special corporate or workgroup template that canta in:- ~re(Jal 

macrm. and AutoText entne~ that all u~ers may want to U')e Rather than 
duplic;.~ting this information in every eopy of the Normal tempi:.He. you can make 
thi" template a\·ailabk t!lobally when a u"'er start~ \Vord. 

To toad a templare global! y at stanup. make a copy of the templare. Store the . 
duplicare in the Stanup folder. "hich is 1mide the Winword folder tor the folder 
mdicated in the Stanup-path emry of the RcgiStry key 
H~e~ _Current_l'>er\Software\Microsoft\ Word\7.0\0ptions). Do nol ,,imply move 
the template from lts origmal foldcr. Doing so makes the template un;J.\"a!lable 
\\ h~n a u ... er crr:Jtc~ a new documcnr by clicking New on the File menu. 

Storing Templates 
1 

. . 

The Olficc Setup program ser- detault locations for different J;ind> of document; 
anJ \Vurd l:umponcnr...· u~cr docum~:'nt~. u!l.er templates. o;;pelling Jictionane~. clip 
an. and ,o fonh. L\er' c:m ch:.mge thcse default Jocation~ by choo ... mg Opuon!l. on 
th~ To(l¡, rn-:nu. Fnr 1nform:.ttion ~hout changmg these defaults systemaucally. see 
.. ~1\1~1lf> 111:; C\1-:nt Setur \\ 1th thc !\'~:twork Ad111in \\'¡zard ApplH.:auon"' in 
Ch:~ptcr '/ 
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Note Changing settings for· Co<er Templates am! ,\\' orkgroup Templat~s tJl-Word 
changes them for all Office applications. For more information about SP!'cifying 
user and workgroup templates, see "Staning a New Document" in Chapter l. . . 

,User and Workgroup Templates 
In a workgroup. there are usually two places where Word templates are stored: 

Templares u sed by only a few users or thaL a user may want to customize (su eh 
as Normal, because it's always loaded globally) are usually stored in the user·s 
template folder on the user's local hard disk. The default location of the'e 
templates is determined by the User Templates setting. 

Templates needed by an entire workgroup or that users do Iiot nccd to 
customize are typ¡cally stored on a network volume. The default locaunn of 
these templates is determined by the Workgroup Templates setting. 

When creating a new document. templates from both the U ser Templa tes fnldcr 
"'"' :ind the Workgroup Templates folder are listed together in the New dialog hos 

By default. Word stores user templates in ihe Template folder. For workgrllup 
templates. there is no iniual default setting. To chango the default locauon. cl1c" 
Oplions on the Tools menu. and then choose the File Locations tab. Select L:ser 
Templates or Workgroup Templates from the File Types list. ande lid Modif:. 
Entcr or select the new folder for user templates and for workgroup Lt:mplate..:. 

Normal Template 
At stanup. Word looks for the 1\onnaltemplate m the following locatimh: thc 
user's Template folder. the Winword folder. and the curren! folder-in thatorder. 
lf Word cannot find the Normaltemplate. Word uses the standard document and 
command !)eumgs that ha ve been preset by MicrosofL AutoText entries. m aLTO:-.. 

and com::mnd settings the u .... er "tored for global use in the Norm¡¡J tcmplutc- wi 11 
not be ava1lable untilthc u ser re:ums the Nonnal template to nne of th~ ddault 
search locations and then re:-.tan~ Word. 

Note 'Arh~n 'A:orJ is tlrst in~t~lled. therc 1.., no r\ormal.dot file. h is con~Lructetl· 
and saved the first lime;.¡ ~~ .. er ex1tl\ \Vord. 
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How Word Resolves Conflicting Settings 

\ 

Throughout the discussion o' templates, you may ha ve noticed_ that more than one 
template can affect the working environment of a document. Each document has 
access to thc macros. AutoText entries, and custom commands and toolbar set­
lings from the attached template. the Normal template. and any global templates. 
These templates. as well a• add-ins or Word itself. may each define a macro or 
setting in sorne way that differs from the other templates or add-ins associated 
with a document. The definition or sening thattakes precedence is the one that 
resides closest to the document. Therefore, Word resolves such conflicts m the 
following order of priority: 

Template attached lo the active document 

Normaltemplate 

Additional global templates 

Add-ins 

Application !ayer . 

For examplc. the style Heading 1 is defined in the Normaltemplate as .-\na! bold. 
1 H pomts. but the document is attached toa templa te where the style Headmg 1 is 
ddined as Times Roman bold. 24 points. Word uses the setting in the ouached 

· tcmplme. so Text formatted to the Heading 1 style is in Times Roman bold. 
2-+ pmms. 

lf severa! global templates have conflicting settings. Word resoives the con>'::ts 
in the order in wh1ch they are listed in the Templates And Add-ins dialug bux. 
Templates in the Stanup folder appear atthe top of the list and ha ve a htgher 
prionty. Subsequem ranking on the list is determined by alphabetic arder. 

l Templates '" Stanup folder show up f1rst in alphabetical arder. 

! 

Add-ins are llsted last. 

1 - Global temp1ates lollow 
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Where Components Are Stored 

~~~ 

--

The various components of Word, such as styles, macros, defÍIUit page se1lings. 
AutoText entries. AutoCorrect entries. and custom command settings i.lre st~,r~d at 
two levels ofWord's three-level architecture. Sorne components reside "nctly ,u 
the document leve!. others resiile at the template leve l. and still others are 'torcd 
with both the document and the template. Of those components that reside at the 
template leve!, sorne are stored specifically with the Normal or the attached 
template. while others can also be stored in a global template. The table below 
shows how components from each kind of template affect the document ano what 
is contamed in the document file. 

Document Attached Normal Glohlll 
Component lile templa te templare templates 

Document text and graphics "" Boilerplate text and graphics "" ""' ""' Styles 

"" ""' V':!. J 

Default page sertings "" ""' V t. 1 

AutoText emne~ "" "" "" Macros "" "" v 
Custom command and toolbar "" "" v 
1\eHing<> 

AutoCorrect fonnaned tnt entnes ""' 
1 Cop1ed ro1ne documcnr ...,hen I1N cre~tcd. 

:: Cup1cll to !he documcnt "hen tira crc:1ted or each 11me document ~~ openr:d illhe opunn 1n 
.Jutorn:.Hically update 'tyfc, 1" 'clec!ed 

·
1 Aprhc" nnly to documcnt.;; JttacheJ to the :-..:nrmaltcmplate 

.1 AIJ r! ... 1 tc't AuroCorrc:~·t entnc:~ are ~toretl rn the Wmdow~ Rt=gi~tf)'. 

Text and Graphics 

--

When o document is liN created. Word c~pie< all informotton from thc attached 
template tncludmg botlerplate tnt and grophtcs to the document lile. From that 
point on. the text :.md graphic~ are '\a ved with the document file. Char_lgt:' ... in the 
botlerplote text and graphics in the template will not a!Tect documcñts prc' iously 
..:reated with that templ.t!~. 
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Styles 

- -

When users create a new document. Word copies styles from the template on 
which the documenr is based. No hnk between template styles and Jo-.·um~nts 
styles is made. So. when users change the styles in the document. thn ... e- changes 
are saved with the documeill file. Likewise if users change styles m the template 
after the.document is created. tho"e changes are not automatically retlected in the 
document 

To automatically update the document styles to match the template. click 
Templates on the File menu and select the Automatically Update Document 
Styles check bo~. Each time a user opens the document, Word copies the <tyle, in 
the attached template to the document. 

Styles and AutoFormat 
The AutoFormat command a:nalyzes text in a document and apphes styk:-. a:-. 
appropriate from the styid thai have been copied to thc document. The'e 
document styles originally come from the attached template. 

lf AutoFomlJt cannot find an appropriate style among thosc in the dncum~nt. it 
use'i the built-in ~tyles provtded by \Vord. These built-in styles allo ... ~· AutnFonnat 
to format body text. headings. bulleted lists. and other text element,. Users can 
customtze built-m qyies in their documents by clicking Stylc on the Form:H menu 
and then clicking ~1odify. Customizmg a built-in style in a user·s dtK·ument has 
no effect on the onginal style. because the built-m style is copied to the document 
hy AutoFormat. 

Thc follo'-'"ing illustrat10ns ~how sorne of Lhe built:in styles you can use to format 
~.:ommon te.xl elemcnt'\. 
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' ' ,--------·--- Tit!~ ..,... __ _ 
.._ ...... .__ .. _, _____ ... __ _ 
---·--·~--·---·----------·--"--··----·-·-·--·-----.. ·---·-·----------·- Ust Buttet 

Headmg 2 
~-.::..:~:.-:_....-..:.-:::-p-:=.:-_-::,:=..::7:::-""::' 
··-- -------"-"·---. ··~ ., Body Text 

: 
: 

·------··--·---------· ..... -------·-···--·--·-·-_ ... _ .. __ 
~ ~ ~ '---------------..1 

. . 

- Date - lnside Address 

......... ''"!' 

~~~ .... ~ .... --- -

--·-·- ,_..,,, ---- "' -------~-~--...... ,...-.~· ............ --~- ________ .., ____ .. 
-······· ---~- .......... ~ ....... 
... -~---. ---~-.- ,,_, ... .. ... .. --- .. _ .... 
' ........... '• .............. ---- ··-·····-·-

Enc!osure 

Style Gallery 

Saluta!lon 

Body Text 

_....,.F_ 
)6 __ .. ...,. , .......... ,_ 

Closing 

S1gnature Name 

- Signature Job Tille 

Reterence lnit1als 

ce . 

Envelope Return 

..,,._fllo'oor -·c ..... ,.... 
I~Jol-"'~' 
:... ..... ..,. ~!!1• 

Envelope Address 

V..'h~n U'-t:'" apply ~!y k-. to text m .J Jol:umt:nt-either by using the AutoFormat 
cumm.md or t'ly applymt: styJe., them~elve<;-they can use the Style Gallery 
comm~md nn thc Form:.tt m~:nu to .. ~e how the appearance of thc document 

changc.., accordmg wh..1t h:mplate 1:-. applled. 
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- Click a template to preview its formatting. Dóuble-clic!< to copy the 
' selected templa te styles to your document and clase the dialog box. 

·--- ... __ _ 
--·~·- ... --. 
-·~-- -···--·----- ........ _ 

Press Reease 
a.•·G••• __ , .. ,_"•• 
--··-C..ooJto-tooCO. 

.... -... ----·--~ ---... ~ .. -
.. _ .. _ .. ---------______ .. ___ ,_ ____ _ 

__________ ...._ ___ .. __ .. 1 .. 

·-----. ·----·---.. --

·· Preview your document. an example document. or samples of styles in a templa te. 

By U\Ínf the Style Gallery. a u ser may deetde to applv a differenrteinnlatc to the 
documcnt When a user choo'e~ to us~ the styles from .. mother t~mplak·. \\.ord 
capte' all \!Vk> from the selected template tnto.the document. Thi> hu, the 
tollo\'- m~ effects: 

\ 
A ,¡y le lrom thc templare thJt ha:-: the same name as a style in thc document 
rep!a,,:e' tht: style m the documem. ' 

Fllr t!\Jmple. ~uppo'e the Hcading 1 ~tylt! iñ the templatc is ~cfineJ a~ 
Anal 1-l-point bold. and the Heading 1 style in the document 1~ Jt·fined as 
Time' 1 ~-pomt 1tallc. \\.(lrd redefines the Heading 1 style in the document 
"' Ari.!l l.l·p<,int holJ . .-\11 puragraphs formatted with the Hca<hng 1 >tyle 
are ~.:h<Jnged w n:nect the new style definition. 

T cmpl:.HL' st~ ~e ... thJt are nnt m the documem are added to the documc-nt. 

Stylt.: ... unu.¡ue to the docurncnt are not atTected. 

Tht: Style GJIIe~ cornmand LloC'~ noi attach the selected templatc to the <.~ctiv.e 
do~umc.:nt. RJtht:r. 11 cnp¡c.., the :-.tyles from the sclected templatt: to the active 
Jn...:urn .. ·nt Th.: t::mr!:Jtl' on '~ hJCh the Jctive documen1 ts hased rcmcnn~ atwched 
tn th~ Jn~.:umL·nt To :Jil:.Jch a J1ff.:n:nt templare toa document. U-"t" the Templates 
CPmm .. tnJ {10 the Fik m-.-nu 
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U ser.; can also use thc S¡ y le Gallcry to preview their own templates. To .:reate an 
example document. they select the text in the template and assign it the predetincd 
AutoText entry Gallery Example. This predefined AutoText entry is displa~cd in 

'~fi: r¡Ji't:'\.il'c~ 7rJ~.'Ñ, 'hl<. ~.')'!<. Q¡!IJfi.';') W¡r:_q;~'lilmr¡Jt:. i:;, <;rJr..,.•r.<l.. · · 

AutoText entries are stored in templates. In arder for Úsers to "'" the AutoText 
entry in any Word document. store it in the Normal or other global template. lf 
you want to make the AutoText entries available only in document> of thc samc 
type as the active document. store themin the template attached to the active 
document. 

ti.-':.:-.~' :•: :.~-.:~:;-.-.~~ _.: ~:t..-:::c·.~~:~-5:-:::~.;_;~l!fif.J:;.J~ :::1 

.. ':"=:==,;"~;"'::;-=,:-;._,-.--------;-¡.:J< :[·:~:~"J 
.. ::~ r~?t:Adit:":,~ r 

_,, .?~~2~,~:.T 
,:¡:í:...oc:...::..;.;..:-=_~-:·'":"'~"':""~~...,~-·'"·.-"-~~-::!t_::~-'-.-~-"-._, "'r,r,~í,;J: 

lt\h~.I)UelhtAIRTfllll-lrii~F'J :·:. ! : .~· 

- AutoText entnes are stored 1n e1ther the Normaltemplate 
or tne templa te anached to tne act1ve document. 

To add or edlt AutoText entrie.;; m a global template. you must op~n th~ template 
,·na non-global mude. Th~>" becau;e olobaltemplates cannot he cdited To open 
a globaltcmplate non-globaliy. you ca~ upcn it directly 1 in the F1lc Opeñ dialog 
box. select Document T~mplmes in the Fih: OfType box). or open a documl!nt to 
"h1ch the tcmplate ;, anached-not a docoment to which the templalc ha> hecn 
luaded. 

To dt!termme whethc:r a lemplate ¡, attached or loaded into a d9¡;ument. click 
T emplates on the File menu. The template whose name appea" in the Document 
T emplate ho.x 1S the anached tcmplatc. and is editable. The templatc whosc name 
lppe."' in !he Global Tcmp!Jtcs And Add-in' box "a loaded template and i' 
r..::.~u-only 
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Macros 

AutoCorrect 

Word stores macros in templates. When a user creates a new macro. it ~~ stored by 
default in the Nonnal templare imd is availahle globally. A user can al so >pet~fv 
·which templare a macro should be attached to. · 

To store a new macro in a templare other than NonnaL either the templare 11sdf or 
a document attached to the templare must be acti,·e when the user creares the 
macro. If users want to create a new macro in a global template. they must open 
the templare itself rather than an attached document. When attached to a 
document. global templares are read-only. 

To create a new macro using the Macro dialog bo;<. the u ser ~elecb the 
ex1strng template name in the Macros Available ln box ami then clicks Crcate 
to open a new macro·editing window. 

To record a new macro, the user selects the existing template name in the 
Make Macro A,·ailable To box in the Macro Record dialog box. · 

Together. macros and templates .can be used to create a highly custom17ed \'t~rsion 
of Word deSJgned to accomplish a particular task or set of tasb. For e.\ample. a 
g.roup of macro~ and templares could be designed to automate the cre:H!Uil nf 
fonn~ and other documents a company uses. Because the macros are stored in one 
nr more custom templates. the custom version of Word JS relauvely s1mple to 
distribute: it'o.;just a maner of copying the templates. lf the macros are ~tored in 
the Nonnal template in<aead. it !S much more complicated to install the custom 
vero.;ion on another machine. ~hich already has its own Normal tcmpbt':.· 

An) AutoCorrect t:ntrie~ that U !'oC fonnatted text. wllh Formatted T ext ~elected in 
th-: AutoCorrect d1alog box. are ... pecific to Word. and are stored in the user's own 
i\ormal templatt:. 

Custom Toolbars, Menus, and Shortcut Keys 

--

By cu~tomtzing w0\bars. menus. and shoncut keys. you can change \\/ord to 
bctter :-.uit thc :····:J:-. of your users. For example. you can add frc:;:quently u sed 
commando;; an.' .dog bÓ\ options to toolbars and menus. And you can remove 
ncm:-. U!loers ran.:iy U!'oe. Yuu can also customize shortcut key a!'>signment~ by 
r.:rt:Jting the 'honr.:ut j...ey" that work best for your users. 

Tt' t:u .... tumtz.e tmll[lar .... menu~. and shortcut keys. click Customize un the Tools 
rn~nu You t:Jn !'opcr.:ify whcther to ~tare these customizations in the Normal 
tcmplatc. an tlpen templ<.~tc. ur the temjJiate attached tu the active dncument. To 
m;1lo..e L·u,tomJLed 'cumgs available in any documcnt. !'-ave the setungs in the 
1\ormal tcmplate orto a templare that will be made global. 
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~'" • , •• •• ' .... t' .~7"-''•.·.·~:-t,llEJ 

~ Select template here. 

Page Sefup Default Settings 
Default page settings for the document l:.1yout, such as margtns. IJyout. anJ paper 
size. are stmil:Jr to :-.ryles. The def:Jult seuings are saved with a tempble. Ea~h 
nev.. document based on that template inherits those default setting~ from th~ 
templare. Subsequent change:-. to the setting:s in the document resid~ \\ ith thc;:­
document and are not aUiomatlcally sa\ed lO the template. Howe\·er. thc:-~-.· 
setungs can be swred Jn the template. 

To "ia\'e settmg~ frOm the document ro the :mached templare. r.:lic~ Def:!ftl! in the 
P<c~g~ Setup dw.log ho\. The ch:Jnge~ '"' 111 be retlec:ted m ~ub.-.equent dll~o.·ument..; 
created from th1s templatc:. · 

~--
._ ... 

.e.-5~ 
., 

l.-' 

lOO" l• :S -~~------·-
O< 

a .... 1 :S ·c..,¡ 

lo(t ,. " :S ll. ....... Save settings to the 
R.;< ¡· ·' :S temotate attachea to ..... ¡¿ :S ' the ?Ctlv~ aocument. ., r·-r-Edgil ; 

:H..- F' 3 - ~. J •• 
. w_. 

·- f! :S 
_,. 1"·-i·to..·'~ :!] 
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Managing Styles, AutoText Entries, Macros, 
and Toolbars 

---

Wizards 

--

üser> may wam to take advantage of styles. toolbars. macros. or AuiOTe\1 entnes 
that have already been created in another template. They can use the Or~ani1cr 
dialog box to cup> these items between templates. Styles can also be mmed 
between iemplates and documents. 

Í 
You can copy macros between 
any two templates. 

U:-.er~ c~n al ... o u"e the Orgamzer t0 dclete or rename stylt!s. AutoTe.\t en me~. 
macro .... or tou\bars. To open the Orgamzer. click Templatc~ on the File menu and 
then che k Organizer. 

From a u'er perspectl\'C. a 11·i::ard 1:-. a fast. easy way to crcaLe a document­
hecau~e the V."ltan.l doc:-. th~..· \\.Orlo... Architecturally. wizard~ are ~peciahtcd 
tempblt: .... Thcy are de ... ignated \\'Hh a . wiz exten~ion instead of a .dot e.\tension. 
anJ 1he1r Type 1s described"' MS Word Wizard rather !han MS _Word Template. 
The "ltards th;,.~ Cl.lme ,~,.·Hh Word ali\hare a common user Interface. Th..: kcy 
componcnt of the "itard i:-. thc macro or set of macros stored with the template. 
Th~'e m:.Jt..:ro!-- Juwmate tht.' \.:rcatirm nf the document. 
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Add-ins 

--

.\\lord provides wizards to help users creatl'.the following types of documcnts: 
agenda. award, calendar. fax cover sheet. legal pleading. letter. memo. newsletter. 
and resume. Word al so includes a wizard to help users ere ate tables. Y ou can . 
create your own wizards to'step users through complex tasks 'specific 10 \'OUT 

campan y. For more information about creating your own wizaid~. ~e e "Cre:Jilfl!! a 
Wizard." in Chapter 9 ofthe_Microsoft Word Developef's K ir. 

Add-ins are programs written in the e programming language. They act like 
custom commands or custom features you can use in Word. For more information 
about add-ins. see Appendix e in the Microsoft Word Developer's K ir. 

You can place add-in commands on toolbars and menus or assign them to shoncut 
keys, justas you can with Word macros. Architecturally. add-ins fit m at the 
template !ayer. They modify toolbars. menu commands. and shortcut keys JUSI 

like templates. 

You can write your own add-ins or qbtain them from software vendar .... To use an 
add-in. you must load il into \Vord. Add-ins are installed and loaded the -.ame way 
global templates are. Like a template. the add-in program remains availabk until 
you quit Word. If you want to load an add-in program automatically each f1::1c 

you start Word. store it in the Stanup folder. ~ ~ t"' 
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CHAPTER 8 

-lnstalling Microsoft Office 

---
In This Chapter 

This chapter describes the most basic installation proct:ss for f\1icn1~oft {)! t'JL'L' lúr 
Windows 95. Because there is a lot of llexibility in the in;tallation procc". thc 
chapter begins with the installation planning process and installation option,_ and 
is followed by specific procedures for you to follow as you install Oftic·c 

lf your Office '\etup needs-to be customized. the next chaptcr. ··custorm:rin~ 
Client lnstallations," covers how tu alter Office Sctup to customi,_c thc in,tallation 
proces" for your specific needs. 

Jnstallation Planning !57 

Client lnstallation from Physical Media 166 

Chent lnstallation Over the Network 170 

lnstallation lssues 179 

C!ient Jn,tallanon Example 1 S7 

lnstallation Planning 
Bef0rc:- h~gmnmg th~ proce~ ... of in~talling Office un your u~er." · comrut('r .... : nu 
neeJ tn make sorne decJ..,Jt)n' about the installation and plan thc pr<lL'L'"· Thac are 
a numhl'r of option" to choo:-.e from m the followmg main area'i. 

Oeci~ion 

l. Locauon of Office files 

Lo..:;~l hard t.JJ..,J.. 

St'nt'r 

Both 

l>escription 

\\ here Oflice files are installed 

Al! ti k·, are installed on U!'c!r's lm::.d harJ Jt..,~. 

Fik.., .m: :-.hareJ on the nl!twor~ \t:rwr 

SClmc compone: m:-. <.~re: in~lallc:d lo..:all~. ant! ..,{)nlt' are! 
'h:.m:J 'on lh~ 'crvcr. 

L:,t'ti \~ llh . .m~ ot thc aPnvc (lplton .... '~,¡cm t'íle:-. ~tre 
Íll..,talkti in a :-.han:d WmJ(IW:o, L'O\ irunm..:nt 
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~~~ 

Decision 

2. lnstallation options 

Typical 

Compact 

CuMom 

. Run from CD 

3. lnstaJiation media 

Phy!!.ical media 

Network 

4. Jnstallation method 

lnteracuve 

Batch 

Push 

5. Application-specific 
installation issues 

Description 

Which Office files are installed 

Installs common Office files. 

Install.s mimmum Office tites. 

U ser selects which Office files ·to iñst3.IJ. 

· Lea\'es sorne files on CD to \ave disk space 

\\'here Office files are coming from 

Floppy disks or CD. 

Central network share. 

How the installation is done 

User runs Setup interactivt!ly. 

Serup runs unattended. 

Setup is initiated without.user interventinn. 

··tssues that affect what must already he in!->talled. ~ur.:h 
as a mail sysrem. and what you install for the mdiv1dual 
Office application~. 

Sorne of these decis10ns affect othe~. For instance. if client installation~ arl! from 
physical media. then all files must be installed locally and the only installalion 
method a\'ailable b interacuve. 

Location of Office Files . 

--

When dectding "here to place Office files. consider how the client computer will 
he u>ed and e\'aluate the benefit< of each placemenl option. including how each 
option \\ ill affect your ability to support these configuration~ o ver thc long run. 

· Bnth Window' and Office hO\·e lhe option of being local (files are tn>talled on the 
cltenl computer'> local hard disk) or betng .1/wred (files are located on a network 
..,erver ant.l usl!rs ~hare those tiles o ver the network l. 

Cnn.o;;ider th!! tollowmg a' you ma~e this deci~ion: 

Performance \\'hal is the performance on the client computer when e•ei:uting 
\\'indo"" or Office software? Executing Windows ~oftware- and Office 
application' locally ¡, generally faster than e•ecuting them over the network. 

Disk space Ho~· much local disk space is available on the client comp~ler for 
Offll't:: ..,nftwarc', Shanng ~oftware from :.1 ~erver reduces the dtsk 'pace needed 
on ;..¡ chent computer'~ local hard di~k. while it increa~es the need for disk 
o;;pace on tht: 'L'T\'CT. 
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Maintenance and support How do you,mstall new software in your 
organization and how are updates to Windows or Office soitwar< distrihuted to· 
users? Software on a server can be maintained and updated more easdy than 
software on client com¡luters. . 

Availability Is Windows and Office software available when the uscr need' ir? 
Software installed locally is always available to the user. while ;oftware 
shared from a server is available only when the network is up· and the ;erver i; 
running. 

Client computers can be configured to run under any combination of the>e 
environments: 

Local \\'indows. 
local Office 

Best overall 

Highe~t local usage. 
lowe~t !>Crver usage 

No central control 
comphcate:- task 

Always a\ aJ!able 

Shared \\'indows. 
shared Office 

Lowe.st overall 

LC?v.:.est.local usage. 
h1ghest server uc;ag~ 

Simpllfies·control for both 
Oftice and Windows 

Depends on both Office 
and Wmdows serven, 

Shared \\'indo"~. 
partiall~' shared Officel 

Comprom!St..' for Officc. 
lowest for Windo"" 

Split bct\\ een \:ltcm :mJ 
\en:er l:llmputer.-. 

Simplilie:-. control tor 
Windo'\" 

Depend:-. on bn1h Otf1ce 
ami Windows '-Cf\ ero;; 

1 Execmablc" ior Office are local. othcr support files are on the !-en t=r 

Office software can be spht between the ~erver and client computen:. 0r h~?!\:. een 
the loc>l hard dtsk >nd the CD. prO\ tding even more oplton.s for diqrit>utin~ dtsl. 
space and managmg the ~o(tware. 

Windows lnstalled Locally vs. Shared 
.This decision 1s made when you deploy \Viridows. lf Windows ts m~ti.JIIed locally. 
all Wtndows softw>re is on the client computer's local hard Jisl.. Whcn \'.'inJows 
1~ .... hared. ~·nu put the common \\'¡ndows files on a network server and nnly u:-.er­
specifte data ftle> are stored on !he local hard disk. 

Oftice can he tnstalled under either environment. Somc files includcd wtth Office 
are system-level fiJe,. and they are in;talled in the Windows foldc". JfOflice is 
in~talled in a ~han!1 ~ 1ndov. .. t:nvironment.·those files are ~;.liareÜ frOm the 
\VimJm.,s ~en a an~ :;a~· space required by Office on the local hard u¡...,¡._ '' 
reduced. e1·en tf Olfice melf is tnstalled locally. 

\Vhether \Vmd(lW'- ~~loe JI or :-.hared h;.¡:-. a bearing on the amoum of available disk 
o;,pace l'or Offil·c a" "cll a~ ovt.'r~.i!l performance ofthe cltent computcr. 1! al'o has 
a heanng on m:.11ntenanL'L~ anJ supp(1n. a~ Wmdow!l. ~oftwi..lre inst:..~lleli oncl~ on a 
cc:ntral :o.t.•r,~r ¡.., c:a..,ier to t:ontrolthan :-.uftware installcd on each ~--e(:- ("omputer. 
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---

· For more information about making this decision for Windows 95. see Chapter 4. 
"Server·Based Setup for Windows 95," in the Microsoft Windows 95 
Resource K ir. · 

Usm2 Wmdows 95 svstem policies.is an altemate wav to control the Windows 
envir-;,nment even if Íhe Windows s6ftware is installed locally on u ser;· 
computers. For tr.:"ormation about using Windows 95 system policies 10 configure 
client computers from a centrallocation, see "Customizing the U ser 
EnvironmenC in Chapter 11. ' 

Office lnstalled Locally vs. Shared · 
lf Office i< installed from floppy disk. the only choice is to install all file< locally 
and place them on the client computer's local hard disk. lf Office is installed from 
CD. the user has the choice of installing all files on the local hard disk or 
installing sorne files locally and leaving the rest on the CD to be accessed as 

· needed. Thts reduces the local disk space needed for Office. 

lf you install Office from a network server, you can leave sorne or all of the 
Office file< on the server and pul only sorne of the files on the local hard disk. 
This can he done regardless of whether Windows ts local or shared. 

lnstallationTypes 
There are sewral basic installa!Ion types available in the Office Setup program 
when Sc:tup i!-> run mteractivel;. hy the user. You can :1lso create your own 
cu~tomit..:J type tf the Setup program ts to be run in oatch mode u:-.tng a 
cu:-.tOJnl/t.'J "cript. 

Typical and Compact For the<e two types. a predefined set of Office fátures is 
mstJikJ The Typtcal type mstalls the most commonly used Office componcnts, 
"hile the Compact !) pe installs onlv ttie mínimum ti les needed to run Office. and 
u:-e' th~.: h!a~t amount of disk spa¡,:e. 

Custom The thlfd 1\·pe gis·es the user a ltst of all available Oftice components 
:J.nJ th~.· u-.c:r ~.·:.tn :--e-le.:t \\ hJCh opuom are im~talled . 

. Run lrom CD When installmg from CD. a founh type is available. which lea ves 
-.pnh.; Ji le:, un the CD to bt: acce!:o~t:d directly from there rather tha·n.copytng them 
10 thl.' lo~.·:.~! hard dt'"-· 

l :,¡n~ thL" wnl-. a\·;ui.Ihlc on thc CD '-Upplied v.·ith this book. you can al so crcate a 
L'U'h'lllllt.'J Sl.'tur 'Lnpttn whtch you define the features to be mstalled on the 
t:ltent ~.:omrutt:r St>tup '' run m hatch mode usmg this .~cript. with no interaction 
b~ th~· u-.L·r. :.md thc- t.:omponenh are tnstalled a" you dcfined them. For more 
inf(mll:.Jthm 'C'L' Ch;,¡ptcr ~- ··cu~.otnmtztng Chent Installations:· ... 
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·lnstallation Media 

---

Office can be installed on a user s computer from the floppy disks or CD. or 
Office can be placed on a network server and users can inswll Offlcc· lr<>m there. 

Floppy disks Floppy disks do not need special hardware (such as a CD-ROM 
dnve or networking hardware), but they require the installer to be physicall:­
present at the computer during mstallation. 

CD The CD contains additional files not avai!able on the floppy disks and a 
special CD installation option al!ows the user to lea ve ·sorne files on ·the CD to 

reduce local disk space usage. But a CD requires a CD-ROM drivc and it rcyuire' 
thc installer to be physically present at the computer during installation. 

Network lnstal!ing over the network simplifies the distribution of Office tot"crs. 
and ir provides additional options for sharing files among users. But installint! 
over the nerwork requires nerwork.access during imaallation. :md. il fiJe, ,u e 
shared. conrinuous netv.ork aCCess while Office is being used. 

An altemative to mstalling Office direcrly on client computers from rhy:--Jc:d 
med1a Í!-. lO perfonn an admmJstrati\'e installation rhat cop1es the OfficL· file..; on 'J. 

network ser\'er u~ers then install Office directly from the sen·er. In th1:- ca ... e. you 
can cu•tomize the installation process by modifying the Setup >cnpt tha1 u'er' 
will be execuung on the server. 

lnstallation Metliod 
Alter Jec¡sion¡; ho.J\'e been made regarding the client configur~llion. thL're Jlt:> thn:c 
method~ that can be u~e-J to w:.wll Offlce on the cliem cumpwer-.. 

lnteractive The mteractive method means u<~e~ run Setup and choosc tht: 
in,wllatmn opuom. they want Thi' i~ the only method that can he u sed 1f Offlcc 
\\.111 he in~talletl from physical media. 

Batch The h.itch mt:thotl im·olve' ueatmg a cu!->tol11ized Setup script that pre­
define' JI] the m<,{aii:Jtlon optinn"' fur the user. \\'hen Setup b run u ... mg tht: ... aipt. 
in .... taliallun uct.·ur" \\ ith no 1nteraction with the u~er. 

lf you ha\·e q t·u..,tom '""taller program that'you use in your organizauon lor 
m ... talling <~oltware ~md toob on chcnt computer'\. you may he able to aúd thc 
in~tallatinn 0f Off1ce w thc in,taller·~ li<it of software. li~mg thc Sctup hafl·h 
1:~q1.1bJI11~. YI'U c;nl.ddlnc J comm~1nd line for Setup that JJbtalb Off1cL' \~ 1th thl' 
cl~t.•nt op11on.., ynu'\'t? (,:ho,c::n. LJ,ing Micro~oft Mail. you can crcatc a me ... -.agc 
\\ 1th ~~ \\'mJnv. \ p:K~:It:t,.' obJeCt thJI contains a link to the setup hatL:h ~cript. The 
''-Tipt \\ ill·run when thl' U"t:r Juuhle-cla:ks the object in the mail me."':Jg~.:. 
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162 · · _, Part2 lnstalling Microsoft Office for Windows 95 -------

To completely automate the installation ,rocess, use batch scripts with push 
installations. 

· Push A push installatim1 of Office is an installation that is run on a u ser s · 
computer without user tntervention. You can do this by editing a u ser·:-: ln,gon 
script to launch the installation process when the user. logs on to the network: or 
by usmg a tool ~uch as Microsoft Systems Man.ag:ement Server to perform the 
in~tallation on remote-user computers. 

Application-Specific \nsta\\ation lssues 

--

Sorne Office applications ha ve special installation requirements that you need to 
consider before completing your overall Office installation plan. lf you intend to 
installthese applications. this section will help you understand these re4uiremems 
before you continue with your Office installation. 

You need to al so read the Ofreadme.txt and Network.txt files included with Office 
to be '"re you understand·the lates! updates and 1ssues assoc\3ted with mstalling 
and running Office. · 

Electronic Maii-Enabled Applications 
Because Oftice Setup automates the installation of electronic mail 'upport. you 
should in~tall :.md ~el up any email client software on user systems before 
m~talhn~ Office. For example. if a user wants to use Word as the1r email editor. 
the Wmduws Exchange client mus! be installed befnre Office or Word Setup is

1 

run. 11 bchange is installed after Off¡ce. Office or Word mus! be reins! .. lled. 

lf u ... ers ha\'e more than one ~mail client. Setup asks Junng client msta!buon 
which clientthe Oflice applicatwns should use. 

Fnr more infom1ation about how to mstal\ and configure mail-enabled 
app\icauon"-. including u~ing \Vord a~ your email editor. see ··Jnteroperability 
w¡¡h Eleclromc :'-.la!I··_Jn Chapter 15. 

Microsoft Access 
1t ~ou are u"1ng r-.1icru..,nfl Accc~ ... to \mio.. Paradox dam on a network at the same 
time a ... u~er-. , ... naraJo\. ~ou mu...r be sure to define a unique Paradox u ser name 
in 1he rcg1~1r: ' · · 

Thl..' ParaJox L;~er:"<am!! entry 1.., in the Window~ rcgistry foldcr 
\\H le' _Luc .!1_ \ lach1 ne\Soft ware\\1 icrosoft\Jet\3 .O\Engines\Parad0\ When Setup 
;,.¡,.._¡.,_, the U'c'r lor ..1 u .... cr namc anJ org:anizatiun namc. Setup put~ the u~er namc in 
th¡-. rL'::I ... try h·~ v. hen Office ¡.., 10\talleJ. lf the u .... er doe.~:; not specify a ust:r name 
\\ hen ~~ ... ~t:'J n: St.'tup. or 1f Sctup ~~ run with the /q command line opuon to run 
\\ uhnul u-.er mter:.J .. :tlon hui wuhout thc /n option to specify a UM!r na me. then 
<:;,c'lnn nut.., thL' or~.:anit;JiiOil namt: 1nl0 thl~ regi~lry key. · · 
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There must not be more than one user registered with the same Paradox user nam< 
on the same network, so it is importan! to specify a unique user name during 
Offiée Setup. 

Microsoft Schedule+ 
From the administr~<vr" s point of view, setting up Schedule+ is somewhat 
different from sening up other Microsoft Office applications. Most setup and 
configuration issues for usmg Schedule+ in workgroup mode are taken can: of a~ 
part of the process of setting up a postoffice that can be accessed by the 
Windows 95 Exchange client. or happen automatically when a user logs on tn 

Schedule+ in workgroup mode for the first time. 

lnstallation Requirements 
Using Schedule+ in workgroup mode requires Windows 95. and the Windows \15 
Exchange client connected toa MAPI-compliant postoftice. The posroffice can be 

. ~ ~ ~ one of the following: 

-· Windows Messaging System (WMS) workgroup postoffice provided wuh 
Windows 95 or Wmdows for Workgroups 3.x. 

Workgroup poswffice provided with Windows NT J.x. 

Microsoft Mai!Server J.x postoffice. 

Microsoft E'change Serwr postoftice (available after the release of 
Windows 95 ). 

Any mail scrver or messaging serYJCe pro\'ider for whtch the vendor ha:. 
pro1·ided a 1 ahd MAPI 1.0 dmer and transpon specification. 

Note Schedule+ for Windo~< s 95 runs onl; in stand-alone mode on 
Windows NT 3.51. When Microsoft Exchange Server is available. it will 
include a Wmdows NT E.<ehange client that allows Schedule+ to be used 111 
workgroup moJe. 

To make usmg-Schc:dule+ as ~ITJ.lfhtforn.·ard as possible. ser up [he posroffice and 
configure the Exchange cll~nt befare Schedule+ is started for the lirst time:. lf rhe 
Exchange client JS installed as pan of the Wmdows 95 prÓcess but is. not yet 
connected toa val1d postoffice. U\ers see the followmg dialog box when they >ran 
Schedule+. 

15 5 
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-~---- ' .. -· -·--

Note This dialog box also appears on workstations where Lhe Micro~oft ~lail .3_r 
client i' installed. Because Schedule+ 7.0 requires the Exchangeclienl for 
workgroup mode. Schedule+ 7.0 can only be used in stand-alone mode nn a 
Microsoft Mail clienl workstation. Users who are working wtlh Schedule+ 7.0 in 
st"nd-alone mode shouldclic~ No. Work Alone and Don"t Ask-!'vle This Qucstion 
Again befare clickmg OK 

For mure infonnation about the Exchange client setup process. and on hO\\ to 
spccify a pustnfficc aflcr the Exchange clienl has already been installed. see 
Ch:tpter 26. "Eiectromc Mail and M1crosofl Exchange:· in the Micro<o/1 
WmJr'"'·' 95 Re.wurce Kit. ' 

Using Schedule+ in Stand-Aione Mode 
!\u "P~cial mter\'ention by the admm¡straror i~ required for Schedule+ !(1 he u~ed 
1n :-.1~1nú-alone modt,;. The tlr::-.t u me Schedule+ is staned. a ne''-' "cheJule ¡ .:-.cd) 
lile 1:-. created tor thc current user tn the Wmdows folder of the local Cl..lmputer. 

Using Schedule+ with a Windows 95 Workgroup Postoffice 
Tht: rc~nmm~nd~J :-.t~ps for !<.etting up Schedule+ for use with the \Vmdm"'·"­

\les;a~m~ s, ''cm 1 W\IS 1 pu>lnffice prU\ ided with Window' '15 are "' follows: 

l. S~1 up the "nrk_:!roup po:-.toffH.:e on a computer where al! u ser~ tn thc 
\.,orh.~roup "ill h~\e at.:CC!>~. 

2. tn ... t~II \\'inJt'"' 95 on the u~er machine ~md specify the Window~ Y5 
Y.orkgroup pll:>-tnfliL'c dunn~ the E\Change-client pha~e ofsc'tÜp. 

Fnr more tnlorm:ttion ahout hnw to ~ct up a Windows 95 workgroup po~toffice 
:n~J ._·pnti~ur:: th~..· Ex~.:h:ltl_:.'C cltL"nt. 'ec "U..,ing thc ~vticro~oft Exchangc Clicnt 
\\ uh MtLTO ... lllt \ bd'' tn Chapter 26 or the MtcrO.\'Oft WindoW.\' 95 Rcjottrce Kit. 
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•' 
Note Installing Microsoft Exchange on a computer with Schedule+ _1.0 dtsables 
the workgroup functions of Schedule+ 1 .0. lf Windows 95 is installed using 
inieractive serup. and if !he E~change client is on the list of insíalled options and 
Schedule+ 1.0 is present. !he user sees a message that Schedule+·I.O can nn 
Ionger be osed in workgroup mode, and asking if they want 10 continue anywa!. 
The default answer is Y es. 

The first ume a user starts Schedule+, a schedule file is created on the·users local 
computer justas in stand-alone mode. Al the next synchronization interval. the 
local .sed file is copied to !he Cal folder on the workgroup postoffice server. 
Synchronization takes place by default every 15 minutes. and alsr> when qUJtting 
Schedule+. The user can also force synchronization to takeplace by clicking 
Synchronize Now on the Synchronize tab in !he Options dialog box .. 

The fact that a workgroup postoffice user' s schedule file is not copied 10 the 
·server until the user logs on for the first time means that that user's free ami hu~y 

~~~times and schedule details cannot be read until they stan Schedule+ at lea;t once. 
__ -A user whose local schedule file has not yet been copied to the ;erver can sull be 

Ínvited tO meetmgs. because their name is present in the postoffice addre.'.S honh.. 
However. a question mar k d1splays next to the user" s na me in the Invite pan e of 
the Schedule+ Planner new. 

·using Schedule+ with a Microsoft Mail Server 
From the client perspective. the steps m sening up Schedule+ 7.0 to work wllh a 
Microsoft Mail version 3.x server are the saine a~ those described in the prc\ 11 ;u..., 
sectlon. 

On the server side. the Schedule+ 1.0 administration program 1 Adminsch.e'e 1 that 
is distributed w¡th Microsoft Mail Server can !i.till be usect to admimster mo..;t 
postofiice-related Schedule+ functions. The only comands that do not work are 
the Admmsch.ex.e commands for deleung archive iñfonnation and deleting 
inactive Schedule+ schedule iiles. Schedule+ 7.0 schedule files ha ve a .sed 
exteOSIOn Wh!Ch lhe s~,.·heduJe+ I.Ü admin program does OOl recogmze. 

-" :· Runnmg the server clean-up commands of the Schedule+ 1.0 
admimmation progr"~ "n Sch;dule+ 7.0 schedule file' can damage.the iiles. 

- . ..;·.-.-o=:---=-~---=-~-=-=.:;--.=..'='---'--'-,__-.~-·: 

An upd.1te to the Admmsch.e'e program that fixes this limitation may be 
avat!Jble al a la ter date through the :\ltcrosoft Product Suppon Quick-Ftx 
Enftnemnf tQFEJ pr<lfram. 

157 



,. 
' ... ,'. 

: ~ --;~-~- _¿~:i_ 

--

166 Part 2 lnstalling Microsoft Office for Windows 95 

Using Schedule+ with Other MAPI Servers 
To use Schedule+ for Windows 95 with other.MAPI 1.0 mail servers, set up the 
postoffice first and then insta!! Windows 95 and the Exchange cl.ient. as 
recommended above. · · 

For inforniation about how to best configure the MAPI server for use wnh 
Schedule+, see :lle documentation that comes with your server. 

Upgrading lo Microsoft Exchange Server 
A next-generation cliem-server messaging system known as Microsoft Exchange 
Server will be available from Microsoft after the release of Windows 95. 
Microsoft Exchange Server provides advanced electronic mail. scheduhng. 
groupware applications, and custom application development. Microsoft 
Exchange Server includes MAPI drivers that extend the capabilities of the 
Wmdows 95 Microsoft Exchange client. For example, when Microsoft Exchange 

. is connected toan Exchange Server. yo.u can access a replicated public folder . 
.,., ". create custom forms and shared.documents. schedule meetings with others. 

manage time and tasks. and create custom electronic fonns for use in business. 

Micro~oft Exchange Ser\'er reqUJres a computer running \Vindows !\'T Ser\'er 
version 3.51 or h1gher. lt also íncludes a buílt-ín X.400 gateway, plus suppon for 
SMTP and for Microsoft Mail for lntel® and Apple® Macintosh® coinputers. For 
more mform:llion about Microsoft Exchange Server, contact your Microsoft sales 
repre~entat1 \'e. 

Microsoft Word 
Nnt all com·eneT\ are mstalkd with Word in a Typical or Compact Office 
ínstallallnn. To ensure that you get the conveners you need. tnstall om,·e using 
the Custom installatíon type and select the conveners you want. You can reinstall 
Offlce latt:r to add or remove conveners as your needs change. 

F<•r a lr't nf conveiter- installed wrth each installation type. see Appendix C. ''List 
of ln,lalled Component'\ ... 

Client lnstallation from Physical Media 

--

lf )'ou ha'< d<ei:<J t<> u<~ phy'Jcal media. either noppy disks or CD. to install 
Oflil..'t: on c:ach cllc:nt computer: 

ThL· u ... er or \~ hot:\ er pt:rforms the installation must be physically pre!-.ent at thc 
u'l.'r'.., ,,:omputa. 

0111\.:t.· lih: ... are: m ... tJIIcJ on the ust:r's local hard disk or. if in<>tallmg from CD. 
thc: u't.'r t.'.Jn 1n..,tal! ... omc: cnmponents on the local hard disk and ac:ce~s rhe resr 
dirC"L·tl ~ 1 rlml the CD 
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The user chooses what components will be installed and the name of thc top-
Jevel folder. · 

• Setup is run interactively ... 

Client lnstallation from Floppy Disks 
To install from floppy disks, you need to either purchase a copy of the product for 
each user, or. if you have multiple licenses and a large number of use". you can 
copy the floppy disks toa network file server. Users can then run Setup from the 
server. Setup functions !he same as if it had been run from the floppy disks except 
that it will not prompt !he user to insert each floppy disk. 

The advantage of copying the floppy disks toa server over creating a normal 
admimstrative installatton point is that this method takes less >erver dtsk space 
because the files are compressed. However. it is much less flexible and provides 
little opportunity for customization. For information about crcating an 
administrative installation point. see .. Client lnstallation Over the Networ~ .. lat-er 
in this chapter. · 

The procedures m this section cover both installing from floppy disk and from the 
sen·er. 

,. To install from floppy disks 

l. lnsen Disk 1 into the disk drive. 

' In Windows 95 Explorer. switch to drive A. and then double-click Setup. or 
click Run on the S tan menu and type a:\setup 

In Windows NT. double-click Setup.exe in File Manager or click Run on the 
Program Manager Ftle menu and type a:\setup 

3. Follow the instructions on the screen. If needed. give instructions to your users 
about what todo on each screen for your organization. Users can get help 
''ni le running Setup by pressing Ft or choo•mg the Help bunon. 

4. Select the installation type: Typical. Compact. or Custom. 

For Typtcal and Compact. the components installed are predefined. Fnr a lis! 
of files in~talled for these tw_o mstallation types. ~ee Append1xC. ··L¡q of 
lnstalkd Componenh ... For the Custom mstallatton type. the user chonses 
v. h1ch of the Office components to insta! l. and. for sorne tompol)ents. can al so 
change the def;,-Jit destination folder. · 

L:se the next procedure if you ha ve m u !tiple license"i and want to copy the disk~\ lO 

a '>t:n cr :-o u .. er.., can 1n'-.tall from there. The following ex<.~ m pie U!-.e~ an ~lS-DOS 
batch fik for copying·all the dtSks toa folder on a file server. You could al<o 
e-mer the e4uivalcnt command )me for ExtracLexe in the Run commanJ 1n tht.: 
\\·indow' 95 St~m menu or in the Run command in the File menu of the 
\Vindov. :- NT Program Manager. 
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To copy floppy disks toa file server • 

For this example, assume the floppy disk drive is drive A: and the file ;erver­
folder in which you wan,t to copy the Office files is X:\disks. 

l. Create a folder on your file server: 

mkdir x:\disk.s 

2. Copy all the files from disk 1 toa subfolder called disk l. 

mk.dir x:\disk.s\diskl 
copy a:\*.* x:\disks\diskl 

3. Use Extract.exe (which you copied to X:\disks in step 1) to copy each 
subsequent disk to adduional subfolders. Todo thi;. create two batch tlles: 

Create X:ldisks\copydisk.bat: 

echo Insert dlsk #SI in drivé A 
pause 

mkdH x:\dlsks\disk.%1 
a: 
for 1%1 in (•.*) do x:\disk.s\d1skl\extract /e a:\%%1 
- x:\dlsks\disk%1\%%1 
X: 

Given a disk number in the command line ('7c 1 ). this batch file prompts you 
10 imen the disk into drive A. creates the corresponding subfoldcr under 
X:ldtsks. and then copies the cabmet file from the disk to the subfolder. 

Creare X:ldisks\copvall.bat: 

@echO off 

call x:\disks\copydlsk.bat 2 
call x:\dlsks\copydisk.bat 3 
call x:\disk~\copydlsk.bat 4 

... and so on. for each disk m the floppy disk ser. This batch file calls the 
previous batch lile once for each di;k. 

Run X:ldiskslcopyall.hat and in sen each floppy dÍsk as prompted. This 
creares a complete ser of subfolders under X:ldisks for all the disks in the 
-'e t. 

4. Make X:ldis •. 1vailahje 10 uscrs of lhe file server. 

Users can now connect to the file server in folder X:ldisks. run Setup.exe from the 
Disk 1 ;uhfolder. and proceed as if they were running Setup dtrectly from the 
floppy diSh set. lnstead nf prornpting for each tloppy dtsk. Setup goes ro each 
subfolder of X:ld"ks ro ftnd the next sct of files. 

For more information ahout the floppy disk fonnat and the Extract.exe prograrn, 
sec ··cupytng Dt:-,1-.:-. and Extracting Ftle~ Manually" later in thü,'chapter. 
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Client lnstallation from CD 
Tb install from CD, you need to either purchase a copy of the product for each 
user, or, if you have multiple licenses, yo"u can copy the CD toa s_en·~r."The · · 
procedures in this section cover both cases: 

If you have a large number of users. and you have a smgle Office CD wJth 
multiple licenses, you can share the CD on a network server or you can copy the 
files from the CD toa server. Users can then run Setup from the sen·er. Sctup 
functions the sarne as if it has been run from the CD except that if you copy the · 
files to the server, users will not have the Run From CD installation opuon. 

' . 
The advantage over creating a normal administrative installation point " that thJS 
method takes less server disk space, because the shared component files are not 
duplicated. However, it is less flexible and provides less opponunity for 
customization. For infonnation about creating an administrauve installation point, 
see "Ciient Installation Over the Network" later in this chapter. 

..... ; To install from CD 

l. Insen the Office CD into the drive. 

2. In Windows 95 Explorer. switch to the CD drive. and then double·c!Ick Setup, 
or chck Run on the S tan menu and type drive:\setup where drive IS the the 
CD-ROM drive letter. 

In Windows NT. double-click Setup.exe in File Manager or click Run on the 
Program Manager File menu and type dri\·e:\setup 

3. Follow the instructions on the screen. ·If needed. give instruction~ to ~ our users \ 
abou1 what todo un each screen for your orgamzauon. Users can get help 
whlle runmng Setup by pressmg Fl or choosing rhe Help bu non. 

4. Select the installation type: Typical. Compact, Cu,tom. or Run From CD. 

For Typical and Compact installation types. the components installed are 
predeiined. For a hst of files installed for these two installation type>. sce 
AppendJX C. "Ltst of lnstalled Components." 

For the Custom mstallation type. the user chooses which of the Ofllce 
componems to Jn!'ltall. and, for sorne componems. can also change lhe defomlt 
destinauon folder. 

For the Run From CD mstallation type. a predefined small set-of components 
IS mstalled on the u'er' s hard diSk while most of the files are left on the CD 
and run from there. For a h;t of which files are installed on the disk and which 
ore kft on thc CD. see Appendix C. "LISt of lnstalled Component,." 

U!i.e the next prol·t:dure 11 you ha ve mul11ple licenses and want to copy thc CD lo a 
:,erver <;o u~ers can Jn'ltall from therc. For thi<i example. assume the CD dJ'\k is in 
dri\·e D and the lile scrver folder Io >'htch you want to copy the Office. file>¡; 
X:ldt'b 
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------------·-------

To copy CD contents· toa file server 

· l. Create a folder on your file server. . 

mkdfr x:\disks 

--··---·--

The server must have enough space to hold the enure content' of the CD. For 
Microsoft Office Standard for Windows 95, this is about 95 MB: for Oflíce 
Professional. iris 126 MB. · 

2. Copy all the files from the CD ro rhe x:\disks folder. You can use the M S-DOS 
XCOPY command to copy the entire folder hierarchy: 

xcopy d:\ c:\disks\ /s /e /v 

3. Make x:\disks available ro users of rhe file server. 

Users can now connecr ro the file server in folder X:\disks, run Serup.exe. and 
procoed as if rhey were running Setup directly from rhe CD. Setup detocts thar 
Setup is not running from a CD and presenrs only rhe Typical. Compact. and 
Custom installation rypes: · ·· 

Client lnstallation Over the Network 

--

lf yo u ha ve decided ro ha ve your users insrall Office o ver the nerwork. ·yo u and 
your usors will be in volved in a rwo srep process: 

l. You must creare the administrative installation point-rhe ser of folders rhar 
will hold all rhe Office software, residing on a file server ro wh1ch users can 
connect. 

0 Users will perform client insrallarions-running Serup from rhe administrarive 
insrallarion poinr ro install Office software on tho1r compurers. 

·creatmg an admimsrrarive mstallation point is different from just copying files 
frum the tloppy disks or CD toa server. Sorne or all of the Office componen! files 
can be: shared from the admmistrative installation point reducing the disk space 
U>ed on user computers. The shared Office components. such as Spelhng Checker 
and ChpArt Gallery. can be installed ro a different folder or even a d1fferont 
server tu allnw for more nexibility in sharing Office components. Also. you can 
mod•fy the admmiStrarive mstallation point ro cusromize how users insrall Office. 
Fur detall\ on how to customize an administrative installatton pmm. ~ee 
Chapter 9. "Cus10mizing Client lnsrallations." 
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While you use Setup.el\e to create the administrativo installation point, and users 
use the same Setup.exe to install Office. i't is run'in a different way 'for each task. 
To avoid confusion in the discussion beiow, these two modes will be referred to 
as follows: 

To create the administrative installation point, you run Setup.exe from the 
physical media with the /a command line option. This is called admimsrrafll'e 
Serup and is run once to creare the administrativo installation point. 

To perfonn a client installation. a user runs Setup.exe from the administrative 
installation point without the /a command Jine option. This is called client 
Setup and is done every time a user wants to install Office on his or her own 
computer. 

Creating the Administrativa lnstallation Point 
There are two steps ro creating an administrative installation poinr. First. you need 
ro select the server and prepare it, making sure there is enough disk space and that 

-. "'"' ir' s free from viruses. Second, you install the Office sotiware on the server. 

---
Preparation 
The admmistrative installation point conrains two primary folders: 

Main Offtce Folder The firsr folder is for the main Office application ti les. 
·such as Winword.exe and Excel.exe. The default folder name is \Msoffice. 

If your users will be sharing these main Office files over the network rather· 
than installing them Jocally, this is the folder they will use to access thc;,e files. 

Shared Applications The second folder is for the shared application !!les, such 
as Msspell.dll (Spelling Checker) or Angalry.exe (ClipAn Gallery ). The 
default folder name is \Msapps. The shared applications are those tools that are 
used by more !han one Office application. The shared componenrs include: 
Spelling Checker, WordAn. Organizational Chan, Microsoft Graph 5 .0, MS 
lnfo. Clip An Galle'!'· graphics filters, text conveners, and Microsoft Excel 
sheet conveners. 

If your users will be accessing these shared component files over the network 
rather than installing them locally, this is the folder they will use to access · 
those files. Fnc -nore irforrnation about this option, see "Ciient Irystallation" 
1ater in th1s cr ,. · ~r. .. · · · 
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When you perform an admi~istmtive installation, Setup asks for th~ location of 
these two folders. They don't have to be on the same disk or even on the sam~ file 

· server. But you do need to share these folders on the network so that users have 
read access to both of them. Y ou can either create a single server share that 
contains both folders. or you can create two separate shares. on one 'erver or ~ven 
on separate servers. with one share for each folder. 

Later. during client installation, users will access these folders as you oave 
defined them here: they will connect to the main Office folder to run chent Setup. 
and they will be a.;ked to idemify theshared applications folder during Setup. 

To prepare the administrative installation point. use the following check list: 

e Pick the locauon of the adminimative installation point. 

o Make sure that there is sufficient 'disk space. Office Standard needs about 
125 MB for the administmtive installation. Office Professional needs 
about 170MB. 

.... .. e You need read. write. delete, and create permissions to use these folders 

--

while doing the adminisinnive installation. 

e At the admmistrative installation point, before beginning the installation 
procedure: 

·-

~ Make sure that all folders are empty. lf a previous version of Office exists. 
delete all of it: move any custom templates you wam to save. 

:¡ All users !-.haring application~ or running shared Windows from th1s server 
mu;t be logged off. 

--. Lock al! folders to network user access during the administrativc 
ID~tallat10n . 

._¡ Disable virus detection software to 'prevent errOneous virus detection 
triggers as Setup writes into various ex.ecutable files. 

íhe compUler on which you will be running Setup.exe must be running 
Wmdo"s 95. Wmdow; NT Work;tation 3.51 or later, or Windows NT Server 
J.51 or later . 

. - Euher before m after running administrative Setu¡i. share the folder that 
contains the main Office applications and the folder that contain; the shared 
app!lcauons. l,;sers need read access only (0 lhese folders. 

· · lf u!'-er.-. will he runmng in a server-:-based Windows environment. after running 
~dmini..,trative Setup. run client Setup once on the ~ame !;erver-based \\'indows 
em·ironment that your Office users will be using. During the first client 
ilt...tallat!Pn. Sl!tup wd\ place o;,omt! files. such as shared applicauons. in the 
servt!'r·b..L,eJ V·/mdow:- folder-; for all users to share. You will need wnte and 
creare pemus,1un~ to the !-'ll~rver-based Windows folders. Subsequent client 
in:-tallauon:- wi\1 not need wnte access to the shared Windows folders because 
thc shared app!lcauons will already be there. 
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lnstalling the Software 
After you have the administrative installation point prepared. do the following tn 
install Office software in !hose folders. 

,. To create the administrative installation point 

1. lf you are installing from floppy disks. insen Disk l. lf you are installing from 
CD. insen the CD. 

0 In Windows 95. click Run on the S tan menu and then type setup /a 

In Windows NT. click Run in the Program ManagerorFile Manager File 
menu and type setup /a 

Note Because you must use the /a command line option to run Setup 1n 
administrative mode. you have to type the command to 'tan Setup rather than 
double-clicking Setup.exe. 

~ ~ -3. When asked. type yourorgaRi7.ation·s name. 

--- When users install from this insiallation point. Setup will use the organJzatJon 
name you type here a~ the orgamzauon name for cach u~l!r. 

4. Setup will next venfy the product number. 

lf you are installing from CD. enter the product ID printed on the CD package. 

lf you are installin~ from floppy disks. Sewp generate> a unigue product ID 
and d1splays it for you. 

5. Setup will ask for the de<tination folder for Office. lf neccS<ary. change the 
folder name w the name of Lht: folder where you want thl! mam Otfice fJII!' tn 
res1de. 

6. Setup v.ill ne\1 "'k for the destination folder for the shared application,. lf 
nen:-<.::.:;ary. change the folder name to the name of the folder wherc you want 

the ~na.red apphcJuon fiJe.., to reside. 

7. Seuip will as~ for the servcr and path for the shared applications folder. Type 
the exact path that uscr' wdl ha veto type when they connect tu H lo Jn!'>li.ill 
Oftice. 

You can 'pccify whether the ;hared applications folder i' referenced with a 
drive letter Uf Wi!h" u~c path 1 U !'OC stand; for Universal Naming .. 
Convcntion and refer~ 10 the \\...,crvemamt.:\'-'haréname ~yntax ust.:d for dcfmmg 
'\erver~ and "hareJ are a!'> on the servt'r for LAN Manager·compatihlc 
nctwork~l lf you !->dect thc Orive Lcttcr option. the Un ve letter in thc Drivc 
box 1!'> u-.eJ lur <.:onnccting: tn thc loc..JtiOn uf the ~hareJ file\. 

165 



~ .. < ·_,_ 
·.,}.'• 

--

174 Par12 lnstalling Microsoft Office for Windows 95 

-..... Setup will try to verify the-server by connecting to itas specilied lf it cannot 
connect. you·n see an error message. This error can occur for severa! different 
reasons. The followmg table explatns what todo in each caseto correct the 
error. 

Cause 

Misspdled ~en·er or share name. 

Share not yet cre:.ued. 

You :m~ runmng dJrectly on the !'lcrver and 
you cannot l:onnect to J local share on the 
servt:r (many network operaung !)y!ltem~ 
""ill not allow thi~ l. 

The Ur-.."C pJth doe!<. not worl for sorne 
other re<.~:-.on. 

Correction 

Click Edu and correct the namc 

Click Continue and remember to create 
the sharc befo~e usen. will need 11 

Click Conlinue: you can vcnfy the :-.llare 
Jater from another computer on the 
network. 

Click Continue: be sure to venfy that the 
!->hare is acces~ible hefore tellmg u ser~ to 
mstall from th1~ server. 

8_ Setup will ask how shared applications are to be installed by the end user. 
The option you choo'e will determine whether the user can choo'e how lo 

1nstall the shared appilca11ons. or whether you make that cho1ce for them. 
The options ar-_. 

Server S h.:- __ "pplicauons remain on the server and users access them 
over the nctwork. Users running client Sctup do not get a chmcc. e ven if 
they are runnmf:_ Setup interactively. 

Local Hard Orive Shared applications are installed on the u ser' local hard 
di.!'ll... U ser' runmng cllent Setup do not get a chmce. 

Users Choice Ü>ers running client Setup choose berween Server and 
Local Hard Dnve mstallatlon options when they run chent s·et~p. 

166 
. . 



; ~ .. ·,•. ' 
·;- . 

- -

Chapter 8 lnstalling Microsoft Office 175 

9. Setup will check for available disk space on the server and then copy al! the 
Office files from the floppy disks or CD to the administrati,·e installauon 
point. 

Users can now run client Setup from this administrarive installation point anJ 
install Office on their computers. Based on the responses you provtded \\'l1lk 
seuing up the administrati.ve-insrállauon point. you ha ve customJZed the 
insrallation process: When a user runs client Setup from the administratiw 
installauon point. Setup will either install Office on the user's local han! dtsk. or it 
will configure the user's system to run Office remotely from thc scn·cr. or u will 
give the user the choice of running locally or on the server. 

This leve) of customization _is.generally suffic1ent for many installatinn:-.. hut there 
are more elements of the cliem mstallation process that you can cusromi/.c:. For a 
descnption ofallthe way~ you can modify the admimstrative mstallatlt)n ponH to 
custom1ze clienr mstallation. see Chapter 9 ... Customizing Cilent lnst::lll..ttion ·· 

Client lnstallation 
Nov. !h~n you ha ve cre:Hed the administrative installation point. ust:r~ c;.m t·onnect 
ro that locarion. run cilent Setup. and install Office. This_section describes the 
client instal\atJon process. 

In the following inqallation procedure. client Setup is intemctive. which mcam, 
the end u ser an!--wers que~t10ns. Client Setup can al~o be run in a hatch mode. 
which meJ.ns the answer~ to setup quest1ons come from client Setup scnpt files 
rather than the user. You CU!--tomize the~e scripts to provide the apprúpn<.~tc 
respono;;es. For informauon about customizing the chent Setup proce!'>s. -.ec 
Chapter 9 ... Customllmg Client lnstallation ... 

\\'hcn a user inqJJJ, from :m admlnhtrative ino;;talla~on point. c.:lient Sctup nccds 
to know where to put thc: m:.Hn Ofticc appiication Ji le~ and the ~hareJ appllcauon 
íi le:-.. 
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---

This section describes the dient installation process. highlighting the importan! 
decision points, but doesn't give all the details of the client installalion process. 

• To install on the client computers 

l. Connect to the administrative installation point and access the folder 
containing the main Office application files. 

2. From this folder..run Seiup.exe: 

3. Setup asks for the user's name and uses the organization name you entered 
when you created the administrative installation point. 

4. Setup verifies the product ID. 

5. Setup then asks for the destination folder for Office. 

The folder specified here can be on the local hard disk or it can be a net\\ ork 
drive to which you have read, write, creare, and delete permissions. E ven if the 
software is not going to be installed locally but will be accessed trom the 
server. Setup still creates a folder with sorne user-specific files in n. 

6. lf yuu chose to al!ow users tó select where shared applications are installed. 
the u ser selects one of the following: 

Server This option lea ves the shared application files on the sen er and 
you run the files over the network. 

Local Hard Orive This option installs shared application files locally on 
your hard dtsk. 

Whether this option was pre-selected during the creation of the administrative 
installation point or the user selects il. Setup d<>es the fol!owing: 

lf the opuon is Sen·er. Setup configures the client system to point ro the 
"ien·er share defined during administrative installauon (the server locauon 
of the shared applications folder). 

lf the opuon ts Local Hard Orive. Setup asks for a folder name and copies 
thc shared apphcation files to that folder. 

7. Serup asks for the installarion type. There are four types: 

Typical A predefmed subser of componenrs are installed representing the 
most commonly u<;ed features ofOffice. 

Compact A predelined <ubset of components are installed representing'the 
mi m mal set of files rhat deliver basic Office features. 

Custom The u>er selects sorne or all Office components to be insralled. 

Aun From Network Server The main Officc application files are left on the 
"L'r•er anJ run from the network. 

For a I."Omplete lht of the optlons mstalled for each installation type. ~ce 
Appendi.\ C. "L"t of ln<talled Components." 
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lf Compact is selected. Setup displays the list of Office applications with 
check boxes. The user can choose which applications are to be installed by 
settmg or clearing the check box for a particular application. The list 
consists of: 

Office Binder and Shortcut Bar 

Mtcrosoft Excel 

Mtcrosoft Word 

M tcrosoft PowerPoint 

1\ltcro,oft Schedule+ 

Mtcrosoft Access (Üftice Pro onlyl 

__ , . .,_ ' . • . . . . . . .· ... . . a,;:;· 

iut• • f ....... ,..J<!.r.,"•l f '11 •- t 1 

p "'O:•Qf'll" ~.::-.-::>­

p ~.:"'"~ :iP.eo..o-• 
P' ~~H,.:o.~,s~ .. 
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The subcomponents installed with each application are predetermined for the 
Compact installation tyr,· Jlld are defined to provide the basic functions of 
Office using a minimum amount of áisk space. 

If Custom is selected,. Setup displays a series of lists so you can choose which 
components to install. The frrst list contains the main Office components: 

Office Binder & Shoncut Bar 

Microsoft Excel 

M1crosoft Word 

Microsoft PowerPoint 

Microsoft Access (Office Professional only. not in Office Standard) 

Microsoft Schedule+ 

Office Tools 

Conveners, Filters. and Data Access 

Getting Results Book 

For eJch of these cnmponents. the u"er c:m click Change Opuon to \'iew the 
il' .. t ot .;;ubcomponenb withm the ~.:omponent. For example. !-~Ciecung M1crosoft 

· Word and d1c~mg Change Option d"plays the hst: . 
Microsoft Word Program Files 

Onhne Help 

\\"iL.Ud\. T c:mp!Jtc:s. Jnd Lc:tters 

Proofmg T l'üb 

.-\ddress 'Book 
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Dialog Editor 

Text Conveners 
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Each ofthese subcomponents may a1so have more subL·omponent:.-if .... t~. 
Change Option is enabled when !he componen! is selected. The user can 
continue to walk through al! the components for Office choosing which ones 
to install. 

For each componen! displayed in the list, !he check box will be m une nf three' 
states: 

Checked All subcomponents of this component will be installed 

Clear No subcomponents of this component will be installed 

Gray -Sorne, but not al!. of the component's subcomponents ha ve heen 
selected to be installed: click Change Option to see and change the selected 
subcomponents. 

The Select Al! button allows the user to select al! the components J,p\aved in 
the dialog box along with their subcomponents. 

For sorne components. you can change the foider where that compllllt?JH h 

installed. If the folder can be changed. the Change Folder button "av·aibb\e. 

8. lf you are running Windows NT. Setup asks for the Prog~am Group for the 
applicauon icons. 

Setup checks for availab\e disk space. and stans copying files. lf Setur determines 
that there is not enough disk space foral! the componems cho!-e; you h;J\ e twn 
ch01ces. 

If you used the Custom tnstallation option. you can specify a different 
destination folder for sorne components to install them on another hard disk. 
E ven if you change the folder for e ver)· componen!. Setup will stillmstall 
sorne files in the onginal Office foldcr you specified. 

Exit Setup and restan. specifying an Oftlce folder on a dtfferent hard dtsk. 

lnstallation lssues 

.. 

This section descnbes the format u sed on the floppy dis~s and how to extrac·t ftles 
from the disks if you need todo so manua\ly. lt also de.<enbes the product 
ident1tication method used by Microsoft: explain" compltance checking. which 
Yenfle.., that tht: ust:r h.h an appropriate older vers10n of Off1ce or competitive 
product installed belore mstalhng Office asan upgr.ade: and covers the llcen"ing 
upuon., a\allable from ~11cro"ott. 
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. Copying Disks and Extracting Files Manually 
'With the exception of the S~tup disk (Disk 1 ), your Microsoft Office disks use a 
formal called DMF (Distribution Media Formal). DMFincreases the capacu;· of a 
3,5-inch floppy disk. reducing the number of d1sks needed to inswll ; our 
application and therefore speeding up the installation process. 

Warr:~r.; Because DMF has been only recently developed. many existmg di~k 
examination or copying utilities do not recognize DMF and can corrup1 the DMF 
disk. For more information, see "DMF Disk Issues" later in this section. 

What ls DMF? 
Microsoft Office 3.5" floppy disks are created using a recently developed 
compression and disk creation technology that reduces the number of floppy disks 
needed to install Office. The three pans to the new technology are Diamond. 
Quantum. and DMF. 

Diamond A disc layout too! used by Setup that combines muluple files mio a 
single cab111er (CAB file) or across multiple cabinets on separate disb. 
Extract.exe is the tool used for extracting and decompressing a smgle file from J 

Diamond cabinet. or for copying Diamond disk images from flopp1es to the 
network; ii cannot put new or changed files back into a cabinet. ExtrJct.e\e is 
descnbed later tn this secuon. 

Ouantum New compression algorithm used by Di'amond. 

DMF DI>tribution Med1a Format IS essentially a method of storing 1.6:-i MB of 
data on a h1gh density 3.5" floppy disk. Because DMF reduces the gap between 
sectors. there IS no way to write toa DMF floppy disk using standard Jisk 
copymg 1ools without damaging !he floppy disk. 

D1sk 1 uf a D~1F disk set is always a normal. l .44MB read/write disk so it can be 
handled using normal d1sk utiht1es such as the MS-DOS COPY command. 

Tn ere ate or copy ~ DMF disk. the DiskWrite utility is used. For Select customers. 
D1sk \linte 1s ava!lahle on the Select CD. For MOLP customers and corporate 
accoums with di, • cplicau.nn rights. DiskWrite is available <;>n.a.fulfíllment CD 
from Microsoft. · 

D.\IF ha, no effecl on Se!Up functionality and is used only for storing ;oftware 
"ht:n put on flnpp: mediJ. 
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DMF Disk lssues 
Beca use of the way DMF modifies the disk at the sub-sector leve l. a DMF disk 
cannot be handled in the same way as a s¡andard MS-DOS disk. Here are sorne of 
the issues to keep in mind: 

• Many existing utilities such as Nonon Disk Doctor. Microsoft ScanDisk. 
M S-DOS DiskC"py. and Microsoft Windows Copy Disk do not recognize 
DMF. Y.ou should not use disk utilities to examine a DMF formatted disk. "' 
these utilmes can corrupt the DMF disk. 

• You cannot copy DMF formatted disks using MS-DOS DiskCopy or Microsoft 
Windows Copy Disk. You must use the tool Extract.exe. 

• Because the DMF formal reduces the gap between sectors on a disk. lo"­
quality or older disk drives may ha ve trouble reading the disk. 

• Any utility, or computer virus. that writes an M S-DOS type of master boot 
record on the disk will render any DMF data on the disk unusable. 

" "Using Extract.exe 
- -The preferred method for placmg Office files on a network sen·er from which 

u~ers can run cltent Setup JS to create ¡.m administrative mstallauon pum t. Fo1 
more informarwn. ~ee ''Chent Installation Over thc Nerwork'' earlier in rh1" 
chapter. But 1f you need to copy thc Microsofi Office disks toa network sen·er or 
other permanent storage drive. you can use the copy switch tícl with the 
Extract.exe uuhty on Dtsk 1 to copy the M1crosoft Oftice tnstallation liles'to the 
target locauon. 

To see a li>r of and help about the Estract command options. type extract /7 

For example. after creaung a folder called C:\Disks on your hard disk for thc 
Microsolt OffJce files. copy all the files on Disk 1 to that fo.lder. Because D"" 
does not use DMF. you can use the standard M S-DOS Copy command. C<'P'' 
a:\"'.• c.\dtsk~. Swi1ch ro Jrne A and 1ype the following command to copy the rest 
of the dJ>ks to the lolder C:\di>k': 

FOP. \1 1~ t•.•/ DO (:\D!~~S\EXiP.ACT /( A:\:1 C:\OISKS\Xl 

A cabinet t.cabl file me lude' many files stored as a >ingle file. lf you neeu only a 
single file lhat ts containc. one nt the cabinet files .. you may search .for t1 u-;mg. 
the /d SWitCh wnh E:ural' " :. Aftt'; you find the me. you can u~c Extract.e:\c 
again to makc: ..t copy of the ti le m the ne" location. 

Tht! fi!t: .. etur.mf ¡, J di:-.~ tnform~l!lon file for St:tup that descnhes rhe contenr.. of 
each dtsl... F<lf ;,¡ Jc .. cnptwn of lhL' lnm1a1 nf thJ~ file. see Append1x A. ''St!tup 
Command Ltnl.! Opuun~ anJ File Formal" 
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He re are sorne exampl~s of how to use the Extrae! command to find and eHract 
files from a cabinet file. 

To Type Ibis command 

List all files in the cabinet file Diskl.cab. éxtract /d a:ldiskl.cab 

L1st al! EXE files in Diskl.cab. extrae! /d a:ldiskl.éab •.exe 

Extraer a file named Any.exe from Diskl.cab extract a:\Files.cab any.exe 
and copy it to the current folder. If the file 
~p:.tns more than one disk. Extract.exe will 
prompt you to enter the second disk. 

Extr.u.:t Any.exe from Diskl.cab and copy it extract a:\files.cab 11 c:\office ;~~ny.exe 
to c:\Office. 

Product ldentification 

---

The product ID for Office is the unique identifier for each license of Office. _The 
complete product ID consists of 20 digits and is handled sltghtly dtfferently 
depending on the media uséd- to. install Office. 

Floppy Disk 
A ponion of the product ID is stamped on the floppy disks at manufactunng time 
anda ponion is generated at the u me the software is installed from the Jloppy 
·disks. The complete ID is stamped into the Office main executable files on the 
u;ers hard disk (Winword.exe. Excel.exe. Msaccess.exe. Powerpnt.exe. and 
Schdpl32.exe). · 

lf mulliple installauon> are done from the same set offloppy disk;. a different 
product ID" generated for each installation and is associated with the license for 
that panicular installation. Each product ID consists of a common root 1 the first 
15 digils) that were stamped on the floppy disk at manufacturing time. Thts 
cummon root identiftes each installation as coming from the same floppy disk set. 

When installing from tloppy disks. Setup keeps track of the number of different 
mstallation; performed from the same floppy disk set and displays a warning if 
the legal number of m:,tallruions 1s. exceeded. Selecting Remove All from Setup 
will not decremen< the mstallanon counter. lf you hold multiple !icen se>. you can 
use a command hne ' "'ton for Setup to specify the number of licenses you ha ve. 
For more tnformatll • 'OUt thf> option. see Appendix A, '"Setup· Co~mand Line 
Options and File Fnrmat." 
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CD 
CDs aren't stamped at manufacturing time as floppy disks are. so a pon ion of the 
product ID is printed on the CD package: the user running Setup will be asked to 
enter that ponwn manua!ly during the installat10n process. The ID is stamped into 
the Oftice mam executable files on the user's hard disk i(Winword.e,e. 
Excel.exe. Msaccess.exe. Powerpnt.exe. and Schdpl32.exel. 

Select CD 
When installing Office from a Select CD (from the Select customer program 1. thc 
user is not prompted to enter any product ID information. A ponion of the ID is 
stamped on the CD and includes the product code and·a Select ID. The remainder 
of the total product ID is generated at the time the software is installed anJ" 
unique for each installation. Multiple client mstallauons of Offlce from a single 
Select CD have a common root in the product ID that identifies each installation 
as coming from the same Select CD. 

Network 
Every installation done from the administrative installation poi m¡.., gi,·en a 
umque. 20-digit product ID with a common root ( the tirst 15 digits ). The ID is 
stamped mto the Office m a in executable files on the u ser' s hard dtsk 
(Wmword.exe. Excel.exe. Msaccess.exe. Powcrpnt.exe. and Schdp13c.e\el 

Compliance Checking 
Microsoft Office for Windows 95 is a\·ailable asan upgrade for !hose who ha ve~ 
prc' 1ou" ver~ion of Off¡ ce. or for tho"'e who are movi¡;1g ro Office from ~~ 

competnive product. lf you purchase Microsoft Oftice for Windows 95 asan 
upgrade. client Sctup periorms a compliance check to verify that the upgrade 1s 
hc:in~. m'lalled in accordancc with the upgmde agreemc:nt. h \·en fíe' that you 
havr: un appropriate older ver" ion or cornpetitive product installed befure 1t 

proceed'\ wuh the upgrJdt: installauon. 

The verificauon procedure i< performed according to atable defined hy Microsoft 
for each "pecific upgrade :md that may \'Jry for cach application. fur eJch version. 
<.~nd tor each language dependmg on mtemational competitlve market~. The table 
conSI\tc;; of a defmed h"t of produch and product V~rsion.\ that saL1sfy the 
cumphance check. along wnh a .Ügf!uturé fcir cach product that defmt::-. ho"' Setup 
can tell if the proJuct" tnstalled . 

.' 
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The ;ignature can consisrof one or more of the following items: 

• Product files, including a filename, size. and folders to search. The signature 
can indicare whether to search one or more default folders only. or·to search 
the entire disk. 

• !NI file entries. including an .ini filename. key. and value. 

• Registry entries key and value. 

At the beginning of the client installation process, Setup works through this table. 
examining the client computer for indications that at least one of the products on 
the list is installed. The first product it finds satisfies the search and Setup . 
proceeds with the installation. lf the table instructs Setup to search the emire disk. 
Setup display a message to this effect and lists the products it is lookmg for. 

lf no products are found from the list, Setup stops and give the user a chance to 
insen the installation floppy disk for a complying product so that it can he 
'"erified. lf the u ser doesn 't ha\"e such a disk. Setup ends and does not m<rall the 
upgrade. In sorne cases. tlié coinpliance check.ing table for an upgrade m ay 
specify that Setup can continue without finding a compliant product. in which 
·case Setup d1splays a warning and then continues with the upgrude. This depends 
on how Microsoft defined the compliance checking rules for a spec1fic product 
upgrade. 

The followmg list shows the products that are searched for by the imllal release of 
the upgrade ,·ers1on of Microsoft Office for Wmdows 95. US version. 

Pre'ie-ntation Graphics 

Aiduo;; Per,uasJOn \ 2.x and 3.0 for Wmdows 

H:.tnard GrJ.phic:. 1 O. 2.0. and 3 O for Wmdows 

Han ard Graph1cs :!_ J and 3 Olor DOS 

Lt•tJ:-. Free lance 1..~ and ~ .. r for \\-"mdowo;; 

Ltltu-. Free lance-lO for DOS 

\\ urúPerfect Pw;ent.Jtlon., ~ O and J.O for Window'\ 

\l..'orJPcrtel·t Pre,ematJOm ::.0 for DOS 

\\ ord Proces..'iors 

Amt Pn• 1.0. /.111. 1 l. 1 1 B. 1.~. :.u. 3 O. 3.01. and 3.1 for Wmdows 

Ot,pi.t\ \\'nte ft,r DO'i 1 O. !.l.: U. ami :.l 

F1r\l Chr>ll'~ torDOS 1 01 

Lt'~Jl~ tor \\'1ndP'-'" 1 (1 

Lntu ... .\1JnU"L' lor DOS J. O 
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Word Processors (continued) 

Lotus Manusc for DOS 2.1 

Mass 11 6C 

Multimate 1.0 and 4.0 

Mulumate for DOS 1.0. 3.3. 3.6. and 4.0 

ProfWrite+ for WindO\YS 1.0 

ProfWrite for DOS 1.0 

Q&A for DOS 1.0 

Samna Word for DOS IV 

Sprint for Windows 1.01 

Volks W 111 for DOS 1.0 

· Chapter 8 lnstalling Microsoft Otfice 185 
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Word for Dos 2.0, 3.0. 4.0. 5.0. 5.5. and 6.0 

Word for Windows 1.0. 1.1, 2.0c, 6.0, and 6.0c 

WordPerfect 5.1. 6.0. 6.0A. and 6.1 for Windows 

WordPerfect• 4.0. 4.1. 4.2. 5.1. and 5.2 DOS 

Wordstar 1.0. 1 .5. and 2.0 for Windows 

Wordstar 2000 for DOS 3.0. 3.5. and 6.0 

Wordstar for DOS 1.0. 1.5, 5.5. 6.0. 7.0. and 7.0 Upgrade 

Wordstar Pro for DOS 1.0 and 4.0 

XyWntelll+ for DOS 3.06. 3.5C.. and 3.56 

Spreadsheets 

Lotus 1 <>:; for Windows 1.0. 4.U. -tO l .• md 5.x 

Lotus for DOS 1·2·3 '- 01. C.'-· C..3. 3.1. and 4.0 Upgrade. 3.4 and 3 4A 

MICrosoft E .ce! 3 O. 4.0 . .¡ Oa. 5O. 5 Oa. and 5 Oc 

Muluplan al! ver~ion~ 

Qoanro Pro for DOS 1 O. 2.0. 3 O. 4.0. and 5O 

Quanro Pro for Windowc; 1 O. 5 O. and 6.0 

Quanro Pro Special Eú 1 O 

Supere;:¡ le for DOS 3 l. ).2. 4. 5.1. .:md 5.5 8 

Data bases 

Alpha F1ve 

ArproJch for Wmdnw' ~ 1 

Clipper 5.01 

Chpper 5 02-.·. 5 02~. 5.02:~. and 5O~ 

Clipper 5 2 DOS 
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Datab~es ( continuedJ 

Dateease 1.1. 4.5, and 4.53 Exec 

Dbase 1.0. 1.1. and 1.5 

dBASE 5O DOS 

dBASE 5.0 WIN 

Dba<e IV 2.0 

FileMaker Pro ::!.0 and ::!.1 WIN 

FoxPro 2.0 DOS 

FoxPro 2.5, 2.5a. 2.5b. and 2.6 DOS 

FoxPro 2.5. 2.5a. 2.5b. and 2.6 WIN 

FoxPro 2.6 \VJN 

M1cro.,oft Acc.ess 1.0, 1.1. and 2.0 

Microsoft Office Std lall Windows versions including Office 95 Std) 

_. ~ ~ Paradox 1.0. 3.0. 3.5. and 3.5.Update. 4.0 and 4.5 

Paradox 5.0 DOS 

. .. 

Paradox 5.0 WIN 

Powerbut1der 3.0 

Q&A 2.0 and 3.0 DOS 

· Q&A -1.0 Wm tCheckmg for Q&A or Q.-\ Write) 

R:Base 2.11. 3.0. 3.1. and 4.0 

R:6:.1~e 3 l. 4.0. -t.5. and 4.5+ 

SuperbJ,t: ior Wmdow~ .J 1.3 

Superbao;;e-l 1.~ and l 3 \\"IN 

Suites 

Bor!Jnd Off1ce 

Micro<;otr Oif1ce (aJI WmdO""" versmns) 

~1Knholt Works !JI! \\'1ndowc; vers1ons1 

Pertcct Office 

Sman Suue 

Contact ~1tcrosoít ~: .. Juct Suppon for.additional help with speciftc 'upgrading 
~1tuatrons. 
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. Licensing 
Each user mus! have a Microsoft Office license. no matter how vour users install 
Office. One license is provided with each retail·package of Mic~osoft Office. 

!f you don 't want to purchase a complete copy of Office for every u ser. yo u can 
purchase a li¡:e;:se Pak. Each License Pak allows you to make and use one 
additional copy ofOffice. You don't need to store extra copies ofOffice or the 
documentat!On. and it's less expensive than purchasmg a retail package. For 
quamities of 13 licenses or more. ask your reseller about the Microsoft Open. 
Variable. and Emerprise licensing optkms. 

Client lnstallation Example 
The following example demonstrates how an administrator can prepare ;md 
perforrn a basic installation of Office. For this example. no customizat1on " 

_. _. _. . needed. If you need to customize setup. see Chapter 9. "CustomiZing Chent 
lnstallat10ns ... 

--

Corporation 1 is a mid-sized publishing firrn that has just purchased licen,e, 10 

upgrade the1r 100 users to Wmdows 95 and Office for Windows <>5. The users are 
well-tramed and usually IOStall their own software. although the mternal suppon 

. group can assist them if needed. The administrator be lleves that all the machmes 
ha ve sufficient hard disk space. Users ha ve had training on !he features Lll 9ff1ce 
for Windows 95 and understand the features of Office enough to know wlwt 
components they should mstall. As the software w3-; ·purchased through a \ o!ume 
licen5e agreement. each u ser does not have a copy of Office disk.. and th~ 
admm1strator wants to avotd the time ;.md cost of distributing physical medw. 

The admmistrator decides to create an Jdministrarive installation point nn <.1 

centr:l 1 f1lt: sen·er. and then the users can run the Office Setup program from 
there. 

Steps for lnstallation 
ln'\tall Office for \\·'mdow .. 95 on the ~crver using: administrative Setup 

lnform the use" that Offi.:e 1s available for installation. and seta deadline for 
the urgrade. 

Distn"'ute mstallation m~cruction~ to u~ers including the path to the 
admJnJ\trative 1n~tallat10n pmnt 

C110flrlll that U~t.'rr.. completcd tht: ln<;talJation process 
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CHAPTER 1 2 

Support and Troubleshooting 

In This Chapter 

This chapter covers issues for the Office applications that will help \'OU ,urp<>rl 
your users. It also mcludes information about customt¿mg remplates In Office ..;o 
your users can follow the standards that exist in your organization for cn:ating 
documents. ' · 

Al so in this chapter is info!"n:w_tio.n about poning 1 6-hit Office-bast!d ..;nlutlnn-. to 
32-bit. 

Supponm• Microsoft Office 309 

Supponing Microsoft Ex col 320 

Supponmg Microsoft PowerPoint :130 

Supponing Microsoft Schedule+ J-19 

Supponmg Microsoft \Vord 351 

Reg.iqry Settmg.s and .lm File~ J59 

Long Filenames .160 

Punmg Your ló-Bit Oftice-Based Solutions to 32-Bn Off1ce JóO 

Frequemly Asked Quest1ons .177 

Supporüng Mjcrosoff Offjce 

- o 

Thi~ -"'C..:! Ion indudc-. 1nformation for 'upponing and cu~tomizing templare .... for 
your or:;;Jniz:.uion. :..·rea11ng 'hon('uh ün the Office Shortcut Bar to ~~~:ce..;-. the 
~1u.:ru-.ufl !\r:tv.:nrl... and -.uppnrtm:; Olllce Binder~. 
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Supporting Custom Templates 
·omce 95 has severa! features lhat make it easy to create files based on templates. 
When a user clicks the ~tan A New Document button on the Óffice Shoncut Bar 
or clicks New on the File memi in any Office application: the New·dialo~ bO\ is 
·displayed. This dialog box has tabs listing templares avaibble for the appli.:ation. 
or in the case of the Office Shortcut Bar. for all documents. When the us~r sdec-ts 
a template. a new documein is created with the attributes of the template. When 

· the user sub~equently saves this document. the user i~ prompted to name it. and 
the template remams intact. 

You can customize the templates presented in se·veral ways. You can: 

• Create templates CU.'<;tomized fOr your site and add them to any of the tah" 1n 
the New dialog box. 

• Add tabs to the dialog box to he.lp users find the customized templates. 

• Use shoncuts to add templates stor\'d on network shares to the dialog hox. lf 
you ha ve a set of shar~e~ t;:mplate:-. used wnhin a workgroup. you can J~ .. ignatc 
a workgroup template location for inclusion in the New dialog box. 

The follov. mg sections explain how to add templa testo the New di:.tlog hn:\ and 
customize thi> dialog box to help users tind the templates they need 

Adding Custom Templates 
To add a template to the New dialog box. copy it to the appropriate .subtolder of 
the Templatcs folder withtn the Office folder. Templates added dircctl' to the 
Templates lolder are li<ted on the General tab m the New dialog bo\. The General 
tah '-' u .... ually re:-,cr\'ed for blank. documems. 

Oftice ere ate' the following tab, for the New dialog box by default: 

L~tter~ & Enes 

Mcnw ... 

Repon, 

Publir:.HJon~ 

Other Documents 

Spread<hect Solution' 

Presentation~ 

Presentauon Des1gns 

Binders 

Databa~e~ 

Whenc\·er po:-,.,,hJe yuu 'huuld add yuur template~ to one of the:-.~ categories. The 
Othcr Dcx.:umfnh tab ¡:; prov1ded a" a locauon for miscellaneOUs templates. 

Tn add a tcmpbte :-.tur!!d in ;Jnother folder or on a network share. creatc a shoncut 
w th~ tcmpblt.: 10 thL' Tl.~mpbtc ... fpiJcr. Fllf more informat1on :.tbout creating 
'honcub. sc:c- th~..· \\"¡nJuw ... Y5 JOt:um_enration or onlmc help. 
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lf vou wanllo lis11he lemplale on one of lhe olhc·c labs in lhe t\e" dialog hox. 
copy il to ·the subfolder of lhe Templa1es foider té.011 has lhe same nanie "' 1he lab 
you want. For instance. you can copy a memo 1empla1e used in your company lo 
lhe Memos folder. so that il· appear~ on the Memos tab. 

You can crea1e special-purpose 1empla1es lhat run programs other lhan the Ofttcc·· 
applications by setting up entries in the Windows registr)·. For information ahout 
creating these emne'\. see 'Templare Settings in the \V'indow ... Rr!g1stry .. in 
Appendi> 8, "Regislry Keys and Values ... 

Adding Tabs to the New Dialog Box 
In most cases. usmg the existing tabs is sufficit:nt. but you can add tab~ ro thc 
New dialog hox if you need them 10 idemify omd organize your templare:-.. 

To add a tab 10 the dialog box. creale a subfolder in the Templales folder. Give 
lhe subfolder the name you want shown on the 1ab. Then copy your templare, to 
lhe subfolder. 

~ ~ For a subfoldcr to be available aS a L3b 'in. the dialog box. it mu~r contain Ll( l~ast 
__ Me templare. \\'hen a user dicks New on the File menu from an apphca11on. thc 

New dialog bo\ displavs a tab for each subfolder of 1he Templares folder th:tt 
contam:-. at le:Jst une templatt: for that applicatton. Clicking. the S tan A !'\~\\' 

Documenl hu non from the Offlce Shoncut Bar displays labs for all suhlúlder~ th:tr 
contatn at Jea..;t one templare- tor any Oflice application. 

Ifthc folder that you \l.·ant to he uvailable as a tab i" on a network ~harc- or ntllt.'T 

folder. creare a shortcutlo the folder wilhm the Templares folder. 

Note Only folde" and rolder shoncut< dJTcctly under the Template.s h>ldet :tppear 
'" labs. Templares stored in subfolders all appear on 1he same tnb as the paren! 
folder. For e\ample. if you creare a folder named Company Form' wlthin thL' 
Templares folder. and Compan) Forms has subfolders rhal comain tcmpl:tres. :tll 
of the"t: tt:mplate<:. apre:.tr un thc Cllmpany Form' tab in the New d1alog ho\. 

Setting the Workgroup Templates Location 
In addit10n to the Templall:" tulder. you can ..,pec1fy an additional foldcr locauon 
for sharctJ templares Lht.'l: ·hin a workgroup Tcmplates 'm thi~ foldcr.und lh 

subfolder~ hct:ome tc~.n... • t~h' ni thc ~e\\ d1alog box. along with thc templares 
and folders on the users lu,al harJ dtsL Suhfolders wilh the same name in hoth 
location" Jre mc-rged: for e\,1mpk. JI hnlh th~ local Tc-mpi;:Ue!-> folder and thl' 
\\'orkgmup TL"mplatc<:. fl1lu.:r ha\'l.' "uh(l¡JJa~ ni.lmed M!:mu .... all of thc h:mplatt:~ 
in both ... uhloldero;; appcar on tht.~ Memo.., tah in the New di;..¡Jog box. Tcrnplatl'!'> 
\tored dJrccrl: 10th:: Work~rnup T ~ . .'mplatc:o., Juh..ler appear un the Gcnl'ml ti.lb in 
the :\ew J¡;.¡Jog bn\. 
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Local templates override templates in the Workgroup Templates location. If a 
template file has the sarr,c name in both locations, the New dialog bo' presents 
the file from the user's local disk instead of the workgroup.version . 

.. To set the Workgroup Templates location 

l. U sine the rieht mouse button. click the Office Shortcut Bar. and then c•lick 
Cust~niize.- " 

2. Click the Settings tab. '· 

3. Under ltem. select Workgroup Templates location. and then click 1\lodil~, .. 

4. Type the path to the network share designated for shared templates. or click 
Browse to search for the share. · 

5. Click OK. 

Note The setting for the User Templates location is required. Do not delete thiS 
setting when you add a Workgroup Templates location. 

Using ffieOffice Shortcut Bar with Microsoft Network 
Shortcut Files 

Users who create shortcuts to Microsoft Network forums on the desktop cannot 
add these.shortcuts to the MSN wolbar by dragging and droppmg. Links to MSN 
forums are .mee files. but dragging them on!O the toolbar creates a .In~ file. which 
doe' not appear on the MSN menu in the u ser" s applications. 

ln><ead. ha ve the u ser copy the .mee file 10 the MSN toolbar folder. The dcfault 
locatton for this tolder is Office\Shortcut Bar\MSN Wtthm the Office mstallation 
folder. For information about registry settings affecting woibars and their 
lncations. see ··Qflice Shoncut Bar Settings in the Windows Registr) ·· in 
.-''rpendix B. 

Supporting Office Binders 

.. 

Ofrtée btnders provtde a means of combining different types of documents into a 
''ngle stor;.¡ge umt. Documents m a binder preserve their arder. Opt!n and save 

· together. pnnt together. and are stored as a single file. Each document becomes a 
section of the binder and can be manipulated using the original application via 
OLE in-place edt!lng. if needed. a binder can be broken apart in!O separate 
dol'umcms. 

BmJc-r" allow u~e;:r..; to pnnt the collecuon of docilments. in sequence. \\IIth 
("l)n-.r: ... ·utJ\'C page numha~. as long as headers or footers are set in each document 
to pnnt pagl! number-. and thc innial page number is not rec;;et wJthin an individual 
dt~~..umc:nt 
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Users create new binders from the Office Shoncut Bar o~ by using the Ne"' 
Binder command on the File menu. Users add sections to binders by Jragging :md 
dropping documents from the lile system or by using the commands on the 
Section menu. The Binder menus provide commands to reorder. rename, and 
delete sections. 

Office Binder includes templates to help you assemble common sets nf bus me" 
documents such a1 chent billings, proposals. and presentations. These templates 
are stored in the Binders folder of the Template folder. · 

Note If you have previously installed a Beta copy of Office 95. such as the Olf1ce 
Preview Program. make sure that you and all your us'ers completely remo1·e the 
early copy of Office and then install Office 95 befare you crea te or use Oftlcc 
Binders. 

The following sections provide information to help the admimstrator supron 
users of Office Binders. 

" "" Required Files 
- --The follo"ing DLLs and other files 'uppon.the Office Binder capability 

Filename 

Docobj.dll 

Explode dll 

Bdreg.dll 

Mso95. 

Location 

u:indmn .fulder\S ystem 

Offic·e f(¡fder\Offi.ce 

H'mdmn fn/dn\System 

U 'indn11 ~ fnlder\Sysrem 

Purpose 

Provtdes documt:nr oh¡c-ct l'.lr.lhll!l.' 

Provtde:-. unhmd cap::Jbilny 

Support~ hmder reg.t!-lr~IÍtln 

Binder Documents, Templates, and Wizards 
Binders use lhe following file e1;.ten"ion~: 

Exteno;ion 

.obd 

.obr 

.obz 

Binder dt'~o.·umem 

B1ndt'r tcmp!Jt~ 

Btnd~r \\.'tl3rd. ~ hmdcr t~mpl..tt~ that include!-. macro> 

There is no dtfferenl.'e in file form;.lt among t~e.three file types above:u·nly tht.• 
e~tension~ and icom are dllferc-nt lo mJu . .-att: how the file~ are u~ed. A bindt:r fil¿ 
with the obt e'tension uses the bmda templ.1te icon: files with the .obz e\ten-;ion 
ha\'e the B1nda \\.1nrd icon 
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To create a template from a binder- document. users can sa,·e the hinder as a 
template using the Save As command on ¡¡,,File mcnu. or just rcnamc thc file to 
change lhe extension from .obd to .obt. To create a new binder based on a 
template. use the New Bind~r command on the File menu. Saving the b111dcr does 
not overwrite the template. To edit 'the template it>elf: you mÚ>t U>c the Open 
command on the File menu in Office Bindcr. · 

You can cre:He binder templ3:tes basedon sét~ of documents in _u.o;;e tn your 
organizOJtion. You can add your own templates to the tiles installed on u ser,· 
computers by editing the setup scripts your orgdnization uses. For _informa \Ion 
about custom setup scripts. see Chapter 9, "Customizing Ciient lnstallation, ... 

Use a wizard to tell users how to use a template or pro,·ide infonnati<'n tlh:y'll 
need to complete the project. 

.,.. To create a wizard for an Office Binder template 

l. \Vrite macros that gather information from. or give infonnation to. user!-. of the 
template. Set up thl! macros to run whene,·er the templah~ i!-. orL·ncJ . 

., Save the macros. 

3. Place tht! documem contaming the macro~ in a binder document hy dra~l!lllg 
its 1con mto the bimier. and thcn clich. the icon in the hmder to m~1k~ it the 
acu,·e documcnt. 

.J. Sa,·e the binder documentas a template. 

Note You can cdit mano' only in the original document heforc you place u in the 
hmdc:r. Cr~atc:. Lh:hug. and te!-.t your macro~ fir'\t.. and then assL'mhk thL· hin0t!r. 
The !1lilcro' run \\ hen the document cont~11ning them ¡.., opencJ. 

Binder Templates in the Office Value Pack 
11 your 'Y~tcm u.-.e-. A-l p~per ~i7c. you can tak.e advantage o! a M:t ol hindc:r 
tcmplate' t.k:-.i~nt!d to U'-t' ~our paper :-.u:~:. Run thL' Setup program liH·tht..~ Oftkc 
Va!w: Pi..ll..'k. to m ... tall thcsc: template:-.. 

Editing Binder Sections 
l',!.!r:,. edil a dol..'u· ''t tn ;_¡ hmder b~ dicktng its tcon un thl! letl ~iúe olthc 
B1nde-r windo\\. • _,inJc~ ":nc:n JCtl\'ate!-. the application orÍgJñaily u.-.eU to create 
the- d'-'1.:-umcnt. BL"~o:.tu-.e thc docum~nt.; in the hinder are OLE ohjcct:-. 1.:omained in 
thc h111JL·r trJme. tht.• :1pr!Jcatwn m~.:nu" arl! combineU with the 81nder m..:nus. The 
B1nJL'r filt: menu rL'pla~.·c-. thc ~1pplication File menu. and the appiH:~Ition filc­
ha,cJ ...:ommanU-. are nPt :n:Hiablc:. Other commamb that wou!J normally appear 
on thL' .!ppht.".JtJon FJI~: menu .1ppc:ar un the Secuon menu. 
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In most Office applications. t~e Help menu includes the sekrtHms frorit hoth the 
Binder Help m en u and' the application Help menu. 

Users who prefer to edita document in its own window, similar to OLE 1.!-l-<tyle· 
object editing. can use the View Outside command on the Section menu. hin~ 
View OutS!de provides the usual menus for the application. without the htnder 
selections. 

Binder Security 
No password protection is a,·ailable'for binders. When a document that is 
password protected is added toa binder. the binder prompts for the password. 
However. after the document liecomes a binder section. the password protectton 
is lost. 

To protect a binder from changes. you can place it on a iead-only networl. share. 
Users can open and view the binder on the read-only share. hut cannot make 
clianges to ít or íts sections. 

.. .. .. Binder-Compatible Applícations 

- -

For an application to produce documents that can he included in bmde". the 
application must implement the MH:rosoft document objects interface" m addiwm 
to OLE 2.0 Currently Word 7.0. Microsoft Excel 7.0. and PowerPmnt 7.0 
documf'nh can be included in bmders. 

De\'elopep; of third-party applications ,~,-·ho want lo creare Uucumenh that can ht: 
placed in binder. mu<t do three things: 

• They muo;;t p~mic1pate 1n the Office-compatihle program. For mort: mformatron 
<..~bout tht' prugram. contact Micro!->ott Customer Support. 

• They implement OLE 2.0 in-place editing. 

• Thcy .mu\1 ~uppon the rcqUirt!d document objt!cts interface~. 

f'or file> that don't support d<x-ument ohject> and OLE 2.0. drag and drop. 
in"iertion a.s J ~ecuon. and dropping lhe document k:on on a hinder file m 1he 
\Vindow~ E\plorcr:-. are no1 pu~:-.1hle. 

Unbinding into Separate Files 
U"er!-> ~.:an bn:ak a binder up into it~;, ~.:omponcnt documcnt lile..; U\Ín.g the L'nhind 
cummand on the shoncul menu. Thi!-> command creares a separate file: for each 
h1nJer ... ection. u:-.in~ rhe ~ection na me as thc filc:name. The files are L·opie~ ni the 
"cl·tion-., :tnJ are :-tPrt:-J 10 tne :-.ame folder a"i the binder. The original bindt.'t 
rt:malnS Íntad 

Note The L'nhincJ L·nrnmand ¡.., not axarlahle undcr Micro,oft \\'indow_, :SJ. 
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l)-.ers can al so "ave a copy of an individual binder ~ection in a separare ti le u~ing 
lhe Save A; File commanu·on the Seclion menu. 

Using Office Binder to Simplify Collaborating 
on Documents 
Briefcase. a lile synchronization program included with Windows 95. can 
tran~form Office Bmder into a mulu-user authoring too!. By using Briefcase :md 
Office Binder together. different users can work on different :-.ections m a hmder 
whtle k.eeping lhe other sections currenL 

~ To use a binder with the Briefcase 

l. Place a hmder file on the network where others can access it. 
0 ln>truct those using the binder to copy it to their local Briefcase. Each person 

can then open the copy of the binder in his or her Briefcase and work on 
individual ~ectlons. For more infomlation about Briefcase. !>.ee Window:-. 
online Help. 

3, Each person working on the binder can update his or her copy by chclm~ 
Update All on the Briefca>e menu. This command copies the indmdual"' 
\\Of" to the bmder on !he network.. and copies any changes in th~ netw,lrk 
cupy of the binder to that per>on · s personal Briefcase. 

Note Thi' command "not availabk under Micro>oft Window, 1\:T 

:\orm~lll y. B nefca:-.e i~ i n.st:.dh::d o ni y ,~,-·¡th laptop contig.uration:-. of \\' indm\ ~ lJ). 

1> Tu install Briefcase 

l. In the Contrnl PallL'I. clid. Add/Remu,·e Program~. 

~ \Ji el the \\'indow, Setup toh. 

3. In thc- C(1mponent-. bo:\. cl!ck Acce~"orit:~ and thcn cli~.:k Detail~. 

-l. In tht:' Compunt!nb hox: clld, Bncfcasl.!. 

Y llll (;.In •. li~o eLltt your nrgamt.atJon· ... ~t::tup o;cnpt for Windows Y5 to me! u de 
Bnt::f~o:a ... e ;,¡, part nf all in'l.tllatinn:-.. For detail!-o. ~.ce the A1icro.w~ft Wmdmt'.\ CJ5 
Hno11rcc A'a. 

Briefcase Reconcilers Keep Files Synchronized 
Thc Bnt.:f('a-..L· .tll(l\\ ... for rl'concih.ttton of thc orig!nal file and thc filt: 1n the 
BnL·f~..·:.~-..L'. upLl;,tttn~ L'Hher tlh: "nh the moq n:cent ver:.. ion. Whilc the :-.tandard ..... 
J.:~..·~lJh.:tlt..ttu\fl h~mLI\cr fnr \\'indo"-" 9.5 Joe!'o thi" on a ti le hasi ..... thc Office Binder 
n.·l.:(lnnlcr upJ..tte-.. ;JI the :-t:t.:tion h.:\el. 
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The bi_nder reconciler examines the time stamps nn the corre: .. ponJing ~ct·tilln' of 
the two binder~ and dctermmes when each wa:-. eLlited. T/1e optlons po:-.-"tblc ;_¡re: 

Section that chan~ed 

Neither 

Se(.:tion in the Briefca\e 

Scr.:uon m the origmal ftlc 

Both :-.ection:.. 

Reconciliation 

Nonc. 

Sec.:t!on in tht• Briefcase i.s copied over the ~ec.:t10n 111 tht: 
·original fik. 

Sec!lon in the ongmal file t.'. copicd o\·er thc onc m the 
Bncft·ase. 

Rcconciler for the applic!ltJOn u~cd w crc~uc the "L'CIHm 1.-. 

u-.cd to merge change-" bt:tweeJl hoth <.,ec.:tion:-.. lf 11<l 

rc¡;onciler is a\·aJiable for th<tt :.~.pphcatton. thc u.;;l'r h 

prompted w make thc dee~.~·ton 

Currentlv. Microsoft Access 7.0 ¡, the onlv Office application thal provides its 
own Bri~fcase reconciler support. Office·~·ompatible thircJ party appl1cat1Pil'- m;¡ y 
pro\'ide reconcilJation handlers; see the documentation for your applicatinn fp¡ 

~ ~ inform:.ttJOn. 

--
Troubleshooting Binder Problems 
The following "ecuons'pro\'ide information to help the admmi"-lr<llor .... ohL· 
prob!em,.., that users of Oftice BtnJer" may em:ounter 

Problems with Prinling 
U ser,.., can print a \l,'hole hmder. ~tn indJ\'Jdual binder ,..,ecuon. ora ~roup of 
sectJon:... The appllcllum th;,H creatcd each ,..,ection doeo..; the pnntmg for the 
.-.ectJon. The bindcr d1;..patche~ L'ach 'ection in :-.cyucnce. p..L'\sing cnntrol to thc 
nrig1n:1ting applicatlon fnr eal:h M:ction anJ reccivmg control back a." cach ~cct10n 
fint:..he .... pnnt1ng. The result 1'\ a ~.oingle print joh. 

The Print Bmderdialng bo\. di .... played hy the Pnnt cornmanJ on the FJ!e mcnu. 
lets use~" mJ~e pnm "L'tlln~., th;,1t apply tnthc emire hinder. In '-Ome ca;..e.., the 
orig1nat ing appl icJtJon Úlr .1 'cct·lllll CJn ll\'t:rridt:" the .... e .-.ettJn_g;.. f,lr ex a m pi e. ·i f ~~ 

\Vord Jocumcrl! rt!'St'h pa~L' numherin~ lo page 1. that ~ectiun .'.lart:, prinllll~ al 
p:.1ge 1 re~ardles' nf the ~Iarttn~ rage numher for the binder. Thc onginatin~ 
applic:.tt1nn control;.. p:.tgL' layout. Jnclud1ng onentati<~n .. margm~. headcr,. and 
fook'r'. For pagl!' numhcr~ ILl pnnt. the u~er ~nust n1clude them on the page 1nlhe 
ong1natJng applicatwn 

Print prt.'\ 1cw i:- not ;¡,·aJiahk lor hinders nr indi\'idui.ll section". 
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Possible Cause 

Solution 

Possible Cause 

Solution 

Possible Cause 

Solution 

Possible Cause 

Solution 

The following are solutions for common p¡inting problems. 

Binder too large lo print 
Being colleclions of documents, binde; files can grow quite large. Because a 
binder is primed as a single print job. it can becomc too large for thc print . 
spooling system. 

lf a binder is too large to print in one job. print it in sections. Use the Selected 
Section(sl option in the Print Binder dialog box to pnnt smaller groups of 
section~. or use the Print command on the Section menu to print one section at a 
time. Consecutive page numbering should be corree!, provided the binder " 
correctly set up to print with consecuuve page numhers. 

Page numbers don't print 
Page numhers are not enabled for each section in the application that created the 
document. 

In each section. make sure _th~t page numbers are in place in the header or footcr. 
For cxample. if the section is a Microsoft Excel workbook. the user can use the 
Page Setup command on the Section menu to add a header or fnoter that 1ncludes · 
the p;.¡,gc number. 

Wrong page numbers print 
\Vhen the U'\er selects consecuti\'e page numbering. the binder passes the start 
page numher to the application for the first section. When thc sect10n ~~ f1mshed 
pnntmg. 11 passes the number of page!\ printed and the last page numher printed 
buck to the hmder The binder passe' the next page number to the applicut::·o for 
the ne\t secuon. and con11nues dispatching. un ti\ all sections are pnnted. 

Ir the u ser re~ets the page numbenng explicltly in the originming appl icauon. the 
binder u'e" that page number instead of the numher passed from the preceding 
.r,ection. For example. 1f ~ou reset the fir~t page in a \Vord Uocument to page l. the 
b1ndcr doe.;;; not o\·erride this ~ettmg. 

Tn loe ate a section that ~~ re~euing page numbering. yo,u can print each scction 
inJi\'ldually 111 ~cqucnce. using thc Pnnt command un the Sectwn menu. and sec 
how each sectlon ~. ... numhered. 

Problems with E-;· 1il 
Becaur,c hinder fu~. ,11ten grow quite largc. sending them through e\ectronic mail 
may not he fea.;;;¡bJe. Jepending nn the limitalion!\ of your mali ~ystem. 

Consider alterna!l\'L' way!\ to dJstnbute a large bmdcr file: place it on a network 
~harL'. r(''' 1tto a puhiJC fotder. or u.r,c the Unbmd command on lhe shortcut menu 
to ph11..:c lhc r,ecuun ... in !-.eraratc lile.-.. thal you can mail or dbtrihute individually. 
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Controlling File Size 
Binder> that comain many document files can ea.sily become quite large. Tn 
maintain rhe best possible performance for large bindcr files. users should u:-.c t/11: 

Save As command frÜm u meto time to save the binder as a new ti le. anJ dclctt 
the old bmder lile: Doing so defragments the btnder lile and can reduce·Íts SIZC. 

Problems with linked Objects 
Binders do not suppon extemal OLE links. You can embed but not lirk 
documems in binders. You can. however.neate Jinks between two section:-. of the 
same binder. 

Problems Opening a Binder File or Seétion 
If you are having prohlems opening a Binder tilc or section. load the hindcr. thcn 
unbind it mto separate liles using the L'nbind command on the shoncut mcnu. lf 
rhat doesn·r work. open the indivi_J~~II file~. lf you identify a proh!em ~cc!Hlll. 
delctc that section from the btnder. 

Problems with Macros Stored in a Section 
Us,cr:-. ('an record and run lll:lcros in md1vidual secuons by using the mano 
langu:1ge for the ong:mming application. U.;.ers c,;annot. however. edn macro-; thi..it 
are stored \\.'Jthin the :-.ections while thc document is m the·hmder. Tn cd1t ~~ 

macro. Sa\ e th~ ~ection toa fd:: using the San~ As File.: command on the Sectinn 
menu. Ed1t the macros in the file. anJ then reim:orporJ.te it mto the hindt:r. 

Problems with Sp~ll Checking 
Spell checling acco~' an ent1re hinJer 1..., not providt:d. To spell check a hinder. 
activate ~mJ ~pell check each ... ectwn ¡ndl\·idually. · 

Commands Unavailable on Windows NT Systems 
\Vnh thL· \\'¡nJow~ i\T .1.1 ~hell. the Unh1nd command 1s not a\·ailabk. ami the 
Bnefca!-.e recrmcllcr for hinder~ b not a\·a¡J..tble hccau~e \\,.indow:-. NT dot:" not 
incluJL' 1he Brit:f<.:a..,e fcature. -\.., an :.dternall\'l: to the Unhind command. ll."L'I'I 

c.m u ... e the S:1\ L' A .... File command on the Secuon menu to .... ave each :-.ectinn out 
toa file. 
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Supporting Microsoft Excel 

Possible Causes 

Solution 

This ~ection describes common problems you or your users may cncount~r with 
MiCrosoft Excel 7.0. 

File is locked when you save or close a shared file 
• The file you are saving or closing is open in Microsoft Quick View. Quick­

View is an applicauon that ships with Microsoft Windows 95 that you can use 
to view a document without opening it in the application that was used to 
create the documenL \Vhen a non-shared file is open in Microsoft Excel. you 
cannot open the same file in Microsoft Quick View, because the file is locl-ed 
by Mtcrosoft Excel. However, when a shared file is open in Microsoft Excel. 
the ftle is not locked (to allow for sharing) and can be viewed in Microsoft 
QutckView. 

• You opened a sharcd file in Microsoft Excel, and then set the flie attributes 10 

read-only while the file is still open. 

To avoid rece1ving an error message that the file ts locked when you savc L)f e lose 
a shared file m Mtcrosoft Excel. you must close the file in QuickVtew 

Open command without SHlFT opens template for editing 
When you open a template lile l.xltl. the file is opened for editing. e,·en if you do 
not hold dc>wn the SH!Ff ke,·. Thts behavior is different from earlier versions of 
Micro..,ofr Ex. ce!. ln earher versions of Mtcrosoft Ex12el. when you open a templare 
file wuhout holding down SHIFT. a copy of the template was openeJ. rather than 
the templa te file itself. This changc: in Microsoft Excel 7 .O is consistent with the· 
way templare:-. act in ~1icrosoft \Vord. 

To crea te a new \.Vork~heet. e han. macro. or workbook file based orla templa te 
file in ~ticro,oft bccl 7.0. do the following: 

l. On the File menu. cliek 1\ev.. 

' Click e1ther the General tab or the Spreadsheet Solutions tab. 

:1. Click the temp!Jte file. 

lssuing the Shared Lists command results in an error message 
Thc crror mc.,.sage "C~m·r acces" read-only document.fi'lename.xls" appears when 
you el H.: k thc SharcJ l1'd~ cummand on the File menu. The Shared List~ dialog 
box. LÍilt..'' not oren. anJ you Clnnot "how the Confllct History in the file when you 
el H.: k Shan:J LJ.\b l>n thc File mLnu. 
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Possible Cause 

.Solution 

Possible Cause 

Solution 

The file is open as read-only and you cannot change the status of the Multi-User 
Editing feature. When you cl¡ange the status of the Multi-User Edtting feature tn'a 
file. Microsoft Excel requires that you then save the file. When a file is open as 
read-only, you cannot display the Shared Lists dialog box. 

Although you cannot display the Shared Lists dialog box in a read-only lile. yt>u 
can display the Contlict History by running the following procedure m a Visual 
Basic module: 

Sub Conflict_History() 
' In the following commands. replaCe BOOKI.XLS 
' wlth the name ,of the f1le that 1s open read-only 
Workbooks(''BOOKl.XLS'') .Actlvate 
WbrkbooksC"BPOKl.XLS"J.ShowConflictHistory- True 

End Sub 

The Contlict History is a worksheet that contains information-such as Date. 
"" Time. Cell Location. and Value-'-about contlicting cells in the workhook. 

Contlict history is created when more than one person edits the same file. To 
display the Contlict History. do the following (the file must be open with rcad­
write protection): 

l. On the File menu. click Shared Lists. 

, Click the Editing tab. 

3. Select the Show Contlict History check box. A Conflict History workshect is 
inserted in your workbook with the information about the contlJCting ce lb tln 

the worksheet. 

Save As Type box contains only the Excel Workbook option 
You selected the Allow Multi-User Editing check box in a workbook that has not 
been saved or is saved in a file forma! other than Microsoft Excel workboo". Th" 
is by design. as you cannot share a file in Microsoft Excel unles), ir 1'\ saved in the 
Microsoft Excel workbook file forma!. Additionally. you cannot save a file in 
Microsoft Excel toa file format other than Microsoft Excel workbook ano still 
mamtam the Allow Mul!t-üser Editmg feature. 

Save the file as a l\licr·'-~ft Excel workbook file. 
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Solution 

Save As dialog box saves the file without multi-user editing 
When you save a file that has the multi-user editing feature tumed on. this fcaturc 
m ay not be turned on in the ~a ved file. This occur~ when yo u use the SaYe A .... 
command on the File menu to save the file. and you change l!Hher the f¡J~ format 
or the filename. lf you change the lile formal. the mulu-user editing fe,IUre ¡, not 
tumed on in the new file. because you can only share a Tvticrnsoft Excel 
Workhook file. lf you ch,nge only the lllename. the mulu-user editing feuture" 
nm turned on in the new file. This behavior is by de~ign. because normally. when 
you save a shared lile. you do soto make your own local copy. Therefore. the 
multi·user editing feature is not saved to the new copy of thc file. 

Saving a shared workbook causes unexpected results 
You see the Conflict Resolution dialog box when you save a shared workhook 
and the mouse pointer changes toan hourglass; when this happens. Microsoft 
Excel may or may not appear to ha ve stopped running. 

Changes you madc to the shafed file conflict with the changes saved in th~ SJme 
file by anothcr user. When a contlict occurs. the Conflict Resolution d1alng box 
appear~. Jsking how you want to re!>olve the conflicts. If you clich. thc U..;L' All 
Rem~unmg Change~ From M y Ses~ ion button or the U~e Al! Remaimng Ch:mg:e~ 
From The Other Ses.;;JOn hu non. the conflicts are resolved without prumpting you 
for each contlictmg ce! l. lf there are many changes ro re~olve. th¡.;; pron:ss can 
t~tke a long u me. pcrhaps Js long as a few mmutes. lf you choose one of the ü~e 
All Remamtng Changes button~. there ls no indicauon that Microsoft E.\ce! i~ 
proce,,ing: Jn~ change.;; while the contlicts are being resolved lf you preso.; 
CTRL .... -\LT ... DELET!-. lO display the Close Program d1alog bo.\. the tC:\t ··Nut 
rc..;pondmg" follm\'~ ~licrosofr E\C:el m the list ofprograms. 

Swnch to anothcr app!ication in \Vindow' v.·hile tv1icrosoft Excel resoh·es the 
cn:1tlich in the ''nrkhook. Window~ 95 allows you tu worh. in Jnother :.1pplication 
whik your original application i~ proces~ing m the background. 

The Save As dialog box does not replace an existing file if it is currently 
open by another user 
\Vhcn yo u '-J\'t: a sharcJ workhook usmg the S ave As command. ~o u gt:t n 
mc ...... age that thc tiknamc already exi~t~ and you are asked whetjler you want to 
rt:placc the ex1stmg lile. lf you use the Savc As method in a Vtsual Basic for 
applicauon~ pruceLiun: tn "ave a ~hared v.orkbook, you see a me~sagc asking if 
you want to repbce thc t:\1..;t1ng lile. 
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This hehavior occurs as expected when you save a file to the same locatJnn and 
with the same name asan existing file. However. when you are editing: a sharec;J 
file. tht~ message is misleading because another user may he cditing tht:- file. In 
this case. if you answer Y e~ to replace the cxi .... ting file. you are not truly repl:.11.:int: 
the file. You are sti/1 prompted with the Conflict Rc<olutwn dia/og ho, ,r" 
change you made contlicts with a change saved in the workhook by annther thcr. 

The Save As dialog box does not replace ~m existmg file 1f it ~~ curremly npen h: 
another user. 

When you use a Visual Basic for applications procedure to sa,·e a shared 
workbook. you must use the Save As command if ynu want ro use the Conflict 
Re.solution argument to determme who!-~ chahge~ to accept in Gl!-e nf a cPn!ltct 
\Vhen yo u use the S ave command instead of the Sa\·e As command. ) nu cannot 
u~e command arguments to specify information about the workhook. '-'UCh ~1:-. an:­
of the following: the filename. whose changcs Lo accept in case of a con!lict. 
whether to .;;ave the file exclu!-.t\'ely. and so on. 

·.~ ~ • Cllck Y e~ in the dialog hO:x- aSÜng if you \\'anr In replace the C\isling file. This 
method saves the file the same way it doe.;;; if you click San~ on the Fik• menu. 
Thc Confltct Rc~olution dialog hox wil/ still appear if 1hen: is ¡¡ conlltct \\ nh' a 
change yo u made to the v .. orkbonk. 

• lf you are not using a Vi~ual Ba!-!iC procedure to !'!ave the ~ha red workh1nk. 
click Save on the File menu. ITl~tead of s~tve A:-.. to a\'Oid rtX'CI\'tn~ lhi:-. 
mes .... :.Ige when yo u save a sh<ired '" orkhook. 

In Mtcm:-.oft Excel. \\ohen you o;;hare a workhook. ynu may maJ...e ~~ changt.' t() the 
workhook that L·onflich with a chan~e that another U\er ha" made to thc 
workbook The contltctlng change appear.;;; in the Contlict R~soluti\m dtalot. ho,\. 
ami abn appear~ on the Contltct History workshect bo'< when a conflk·t nl\.'UT!-. A 
conllict occur:-. v.hen,you entct J:IIJ tn a L'~il rhat IHJ.\ alrcady heen u .... ed \\'hcn thi ..... 
O(CUr\. thc ConllKt Re ..... oluunn dialog ho\ appcar..; and nolifte:-. y1lU tila! yo u made 
a chang~ that cnnt1Jl't" '' tth a change made by another u:-.c.:r who ha .... alrcaJy sa\'ed 
the workhol>k. The type nf change th~H causes the Contlic:t Rt:~1llution dial o:; box 
ro appear ,., di..;pl~yed tn the Yuur Ch:tng~ .... On Shl·et hox ..tnd the ContlJL'tin~ 
Change..., By ho\ m the Con11u.:t Re\(llutmn dw.log hox. and in thc Chant!l' cnlumn 

.on the Contltct H1"10r~ \1. orJ.....,he~t. The lollowmg li!;it ..;ho\'-'~ the change IYPL' 
va/ues that can appcat 1n thc:..e locatum .... 

• C ell Chonge 

• Sheet Rename 

• Range \]nve 

. • Snrt C~..·JI, 
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Commands and features unavailable in a shared workbook 
When yo u use the shared list• feature. some of the commands and features. that 
you normally use in your workbook are not available. This behanor i~ h;• d~;..tgn. 
be(.:au~e ofthe way rhar a sf1<1red rife is sa\'ed. For example. you cannm chang~ 
cel\ fonnatüng in a shared workbook. The fo\\owing mfonnation describe.., thc­
feature~ and command-; that are not available while you are edltlng a sharcd 
workbook. 

The following table contains the menu eommands that are unavailable (dJmmedl 
in a 'harcd workbook: 

:'\len u 

File 

Edu 

1 n~ert 

Fonnat 

Dat..t 

Command 

Propertie~ 

Deletc Sheet 

Linb 

Ob¡ect 

Worl-..sheer 

Chart buhmenu uem" dimmedl 

.\tacro L'>ubm~.:nu items d1mmed) 

Funcuon 

:\ame tsuhmenu 1tem" d1mmedl 

P1ctun..· 

\l:lp 

ÜhJect 

>.utoFonnat 

Sccnarw~ 

Prmcction t 'uhrncnu ltem~ dJmmed) 

Suhtot.Jh 

.1wup And Ou1lme (-.ubmenu itcm~ dimmcdl 

Pl\()!Tahk~ 

\ 

You cannoi u~L' any of thc hullmh on the Formatung. Funns. Drawing. ami Chart 
toolh:.~r-" 111 a -.harc:Ll v.orkhoo~. 

On the Sw.nJanJ Toolh:.~r. thl' ·\utoSum. Funcuon \Vizard. Chart\V'¡za~d. i\bp. and 
r- .. --~·--· n, .. _, -- ~-.. ...... _" ·- •. l .... l..l. .. l · 
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Formulas When you entera formula on a worksheet in a shared wnrkbool.. Y"" 
receive a mes~age that new or ~opied fomlUias won·t he saved whllc thl" file p; 

being .:.hared. You can tu m this message off to prl:'venr ir from rcpcaling nn thL' 
curre.nt ·compult:r for the curre m se.s~IOn. 

Objects You cannot select any objects on ;.¡ worksheet in a ~hared workhnn~. 
including OLE ohjecb. drawing ob_¡et:h. ami dialog ~O:\ contnll .... 

Visual Basic Modules You cannot edlt Visual Basic for applicatums module, in 
shared mode: however you can runa macro on a module sheet in a .... hared 
workbook. lf you record a nev,' macro in a shared workbooJ.., thc macrn ~~ 
recorded in a ncw workhook. In the Record New rvtacro dialog ho\. the l\'L'W 

Workbook opuon is selected by defauh. This Workbook option IS unavadahle 111., 

shared workbook. 

Chart Sheet or Dialog Sheet Althou~h you can se lec! a e· han ,hect nr J"tl"~ ,IJ,·c·t 
~ ~ in a :..hared workbook. you cannur ~clect any of the item~ un thc chan nr <:u:-.1orn 

dialog box. 

Macro Sheet You can ~elect a macro ..;heL'! in a shared wod .. hool.... Hnwcn'r. 
bec:ause comm;mds on a macr11 .\hect generally begin \\'Hh an cquJI :-.1gn ¡ =.l 1 a-. 
when you cnter a formula l. you n:cCJ\t' an error me..,~agc You L·an tuna man.) 
fmm :.1 lllJlTO ~heet m a sharcd \\·orl...bonl-.. 

Unable to inserta cell not in a shared workbook 
You cannnt m.~-cn a cell nott' in a work ... hcct when the work.book :·:ou .lrL· u ... tn~ ~'> 

sharcd. \\'hc:n you use the -"han::d hst:-. k:llure. thc Note commanJ un thc ln:-.cn 
menu 1~ a,·ailable and you can enter te.\t tn thc Tc\t Note hox. in thc Ccl\ Nntc 
dialog hm •. Ho\\'C\'CL thi.-. te\t i:. not :-.avcJ in a ccll note: ami thc error mc:-..,a~c 
that a cell cannot be m:-.ertcd appears. Clicking OK ci<he~ hoth tht: l.'rrnr lllL'""a~c 
and the Ct'll Note dialog h0\ WJthout sa,·ing the l!ntcred text. 

New sort order in Microsoft Excel 7 .O 
In Micr0..,nil E.\Cel i.O <.tJH..I Micro..,ntll:..\(t:l .5.0 for \Vmt.km·.., NT (3~ hu l. ti1L· 

on..ler uo;cd for ..;orting ,.., dift'ercnt fmmthat u ... eJ fur l'vficro-.olt Excel 5.0 l'o1 

\Vmdow' and the Mac:·---l..,h ( 16 h!IL Thi:-. occur:-. hccau-.c ~'indow:-. '-.)~ and 
~-indov.:-. l\'T use a"(· • .h.:r dJi~crent from the Microsoft \Vindnw' VLT:-.Iun 3 .. r 
operating ... ystem. The Ullf.:rcnct:s 111 ... ortmg are Je:-.nihcd in the f(1\lowin~ 
... ectinn .... 

196 



326 Part 3 Maintaining and SÚpporting Microsoft Olfice-. -- - --

Special Characters The following table displays the difference> in thc son order 
of special characters. 

Microsoft Excel 7.0 
Microsoft Excel 5.0 for NT 

Microsoft Excel 5.0 for \Yindows 
and the I\lacintosh 

# 

$ 

& 

., 

# 

S 

& 

+ 

., 
@ 

Extended Characters When you son extended characters (used. for example. in 
1nt::: nauonal versions) m f!.ticrosoft Excel 5.0 for Wmdows NT or Microsoft 
Excel 7.0. the intemalional characters are soned a~ US English alphahetic 
characters. ln Micro~oft E.'cd 5.0 for Window~ or the Mac.:intosh. extended 
charactef' are \oned hefor< alphabctiC character>. The following table displays 
sume nf the~e difference~. 

l.ist 

Al.h 

A3. 1 

Result in ~licrosoft Excel 7.0 
and 5.0 for NT 

• l.~,"•'fl.t"l' t.' 1.1.1lh th~· UmL.Jut ch:.~rw:tl.'t !ALT +02.15) 
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List 

Al: a 

AJ: e 

A-+: e"'** 
AS: b 

Result in Microsoft Excel 7.0 
and 5.0 for NT 

A2.5*"" 

AJ: b 

A4· e 

A5: e*** 
•• l.owercase a w1th thc Caret chamcter (AL T +0::!26) 

*** Lowerca~e e w1th the Carel charac;er (ALT+02J~)) 

Result in l\ficrosoft Excel 5.0 for 
Windo~o;; or the !\ladntosh 

AJ: a 

A~: b 

A5: e 

Case Sensitiva When you select the Case SensitiYe check box m the Son Options 
dialog box (Ascending arder, Top To Bottom), m Microsoft Excel 5.0 tor 
Windows NT and Microsoft Excel 7.0, your list is soned with the lowercasc 
entries at the top of the list. Under the same .condttions in Mk:roSnft E.xcel 5.0 fi1r 

_. ~ Windows. the list is soned with the uppercase entries at the top of the lis t. The 
following table displays some of the differences. 

List 

Al: A 

A2. AAA 

A3: a 

Al: Aúd 

A2. ADd 

AJ: ADD 

A~: add 

Result in Microsoft Excel 7.0 
and 5.0 for ~T 

Al: a 

A2: A 

A3: AAA 

Al: add 

Ac: Add 

AJ: ADú 

M. ADD 

DataMap objects do no! automatically update 

Result in iHicrosoft E'\cel 5.0 
for \.Vindows or l\1acintosh 

Al: A 

A2: J 

A3: AAA 

Al: ADD 

Ac. ADú 

AJ: Adú 

A4: add 

DataMap is a new OLE objcct included with Microsoft Excel 7.0 that allows a 
geographical representa! IOn of data Unlike other objects. such a; chans. DataMap 
objects do not auromatlcally updatc when assoc1ated data is changctl. dueto lhc 
potentially prohlolli,·e amount of u me required to update DataMap objéc't' 
a<;;sociated with Jarg:e amounts of dat;_¡_ 
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Solutions • Manually update by acuvating the obJeCt and clicking the l'pdate button. 

Possible Cause 
~ ~ 

Solution 

Solution 

• Programmatically update through a Visual Basic for applications procedure·. 
The following example outlines a Microsoft Exce! Vi,ual Ba;ic for 
apphcations macro that updates a DataMap object on a worksheet. 

Sub Update_DataMap_Object() 
'Ass1gn DataMap Object Name to a Variable 
MapName- ''Picture 1" 
'Update OataMap ObJeCt 
ActlveSheet.OLEObjects(MapNameJ.ObJect.Refreshmap 
End Sub 

You receive the error message "A column of data in your selection must 
contain geographical data" when creating a DataMap object based on 
ZIP Codes 
A column of non-formatted zip codes is selected and you inserta DataMap Übject. 

· Format th'e numeric postal codes (zip codes) with the special ZIP Code number 
format. This format JS de~igned to prevent the pos~ible mtsmterpretarion of 
numeric data as ZIP Code;. 

DataMap Objects Are Programmatically Limited 
The only Visual BaSTe command available for DataMap Objects is the 
RefreshMap command. This command updates a DataMap Object on a 
worbheet. The fol\owing example il\ustrates !he use of the RefrcshMap 
command: 

ACtlveSheet.OLEObJects("Picture l''J.Object. 

You receive the error message "You must select cells from the workbook 
workbook name" when using the Template Wizard 
\Vhen you use th~ Template Wizard to create a template. if the name of the 
workbook frnm which you create the template contams an apostrophc character 
('J. yuu re¡,:eive tht\ error message. In Microsoft Excel. the apostrophe character is 
re~erved fur u:-.e in reference:-.. Thi~ problem doe'\ not occur if the na me of the 
tcmplate or the d2· ··a-.e thJt yuu creatc 'using the Template \V1z~rd contains an 
apo:-.trophe char:.L ' Howe\a. as :.1 general rule. to.avoid problems w1th lmkmg, 
yuu ~hould not u:-.e lhe apostrophe character in a workbook or worksheet name in 
~1icro~oft Excel 

Ren .. unc ynur v.:orkbook w a name that d.oes nm 12omain an apostrophe. and then 
u~e thc Templ::Hc \Vizard lO ...-reate a template from this file. 
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Array formulas return #NUM error value 
You are using an array greater than 5458 elements in a function. Tht: ma~imum 
array size is 5458 elements (approximarely 75 rows.hy 75 columns) in Microsoft 
Excel 7.0. In Microsoft Excel 3.0. -1.0. and 5.0. the ma"mum JS 6553 elements. In 
Microsoft Excel 7 .0. the maximum arra y size is still 64K. as it is in earhcr 
versions of Mrcrosoft Excel. However. because Microsoft Excel 7.0-is a 32-bit 
application and uses 12-byte data types (instead of 1 0-hyte data types found 111 

the 16-bn versions of .Microsoft Ex<;el ), the maximum arra y s¡ze in Micro:.oft 
Excel 7 .O holds fewer elements than the earlier versions of Microsoft Ex ce l. The 
following is a list of sorne ofthe functions tn Microsoft Excel that us·e arrays: 

• LINEST() 

• MDETERM() 

• MINVERSE() 

• MMULTÓ 

• SUMPRODUCT() 

• TRANSPOSE() 

• TRENO() 

Recalculate your function with a smaller arra y. 

Microsoft Excel5.0 file size larger alter saving in Microsoft Excel 7.0 
If you open and save a file in Microsoft Excel 7.0 that you created in Micmsoft 
Excel 5.0. the file size increa<es bv 4 to óK. E ven though Mtcrosoft bcel 7.0 
uses the same f1le fonnat as Microsoft Excel 5.0. this occurs because uf an 
opumization in rvticrosoft Excel 7.0 that allow' Microsoft Excelro :.a\'e files 
faster than in the preYJOUS version. When you create and save a file in Microsoft 
Excel 7.0. the file is not necessarily larger than the e4uivalt:nt lile;: that you (ft:ate 
and ·;.,ve in Microsoft Excel 5.0. 

Run-time error 438: Object doesn't support this property or method 
When you use a Visual Basic for apphcations procedure to creare an Off¡ce 
Bmder OLE Automatwn objcct. and you edita Microsoft Excel worbheet object 
in the Binder. you may reccivc the error mt:ssage thut the objcct doe:-.n·t :-.upport 
the property or mcthod. 

This error message occurs \\ hen yo u edit a fvficrosofl Excel work~heet obiect in a 
B1nder using OLE AuromJtion ¡f you anempt to acccss a single sheet (StH.:h as a 
worksheetJ or Jn 1tcm on a .'-lrnglc sheet ~such a~ a ccll vaiue) frorn out:-.iUe the 
Aprlrcation obJect wJthout usmg the Parent object. Thi:-. occur:-. hecau:-.e the 
f\f¡crosofl Exccl objcct rs a worl-..shcct. cven though thc sectwn tn the Binder i:-. a 
workhook. 
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Solution 

-------

Use the Parent object to access a Microsoft Excel workbook object. and then use 
thc property or method of the Worksheet object' as in the followmg e'ampk: The 
following command adds a worksheet to section 1 (a Microsoft Excel workhookl 
in the Binder MyBinder: 

HyBlnder.Sectlons(l).Object.Parent.Worksheets.Add 

Supporting Microsoft PowerPoint 
This 'ection describes supporting sorne new features in PowerPoint. including the 
AutoContent Wizard. the Pack and Go Wizard. using and managing ClipAn in 
PowerPoint and other applications. customizing the ~tyle checker. and scumg up 
self-runnmg prescntations. At the end of this section are common bsue:-> you or 
your u ser~ may encounter with PowerPoint 7 .0. 

The AutoContent Wizard 
The AutoContent Wizard creates a presentation and suggcsts an agenda for a 
vmiety of different tapies. such as "Commumcating Bad News" and "Reporting 
Progress." Sorne topic~ are only a\·ailable after clicking the Other butwn 111 the 
AutoContent Wtzard. For many tapies. the Wizard asks questions about 
presentatJOn Jength. style. type of output. printing. and customization. \Vhe·n you 
cl)ck the Fmish bu non. the Wizard creares a pre-formatted presentation wtth a 
sugge~ted agenda based on the selected tapie. Each slidc includes suggest1ons 
about when. where. and how to present the information. You Slmply replace thc 
t1p~ with the content of your prescmatu;n. 

Note The starter pre<entation tcmplates used by the AutoContent Wizard are 
stored in the \MSOff¡ce\Templates\Presentations folder. You can also acccss them 
u~ing the New command on the File m~nu. or the Start a Document hu non on the 
Offlce Shortcul Bar. 

You can e reate new AutoContent templates for your users and make them 
<1\'Jilnhle through the wizard by storing them in thc 
IMSOtlice\Templales\Presentations folder. Make sure to save the prescnlation in 
template formal. Choose lhe Save As command on the File menu and select the 
Presentation Template • •tion in.the Save A' Type Jist. To access'thesc templates 
inthe AutoContcnt \\¡¡ __ ,;d. click the Other button when thc Wizard di,plays a Jist 
of presentallon types to choose from. The Select Presentation Template dialog. 
hox appear~. \\·hich di:-.plays thc contents of the Presentations folder. 

\Vhen you uo.;e the Other hutton to select n custom templare. the sub!-.equcnt steps 
in th~.: \\'¡zard that prov1de opuon~ regardmg length. style. and output are not 
displaveu. Thus. the only elemenl that the AutoContent Wizard 1s ablc to control 
in a cu.-.wm templare¡, thc crcation of thc title shde. · 
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If you want a custom titlf'.-"lide. make sure you create one when you create a 
templare for use with the AutoContent Wizard. lf you don"t. the Wizard · 
automatically insens one for you, formats it using the default title sliue format. 
and apphes the master formatting to the background. [f you want a custom look 
for the title slide. include one in the template and formal it the way you want. 
Because the title shde airead y exiSLS, a new one is not inse11ed. Custom tille· shde 
text entered in the AutoContent Wizard is added to the t:xisung title ~lide wuhout 
disturbmg the fonnatting. 

The Pack And Go Wizard 
Presentations are frequently crcated and then giv"en on different compute". 
sometimes by different people. The Pack and Go Wizard assembles allthe file< 
required to give the presentation and ensures that they're all bundled together. 
The Wizard clones the presentation. copying the presentation lile and all of ih 
source files to a destination selected by lhe user. 

"'"' Tip You can pack multiple présentations by holding down CTRL while sekcting 
lile< in the Pack and Go Wtzard's Biowse dialog box. 

Here·s how the Pack and Go Wizard works: 

• When packing the active presentation. the Pack and Go Wizard savcs a copy 
of the presentation to the Windows\Temp folder. lf the presentauon has not yet 
been saved, it is saved as "Untllled.ppt." 

• The temporary copy of the presentation is loaded into memorv. ( If the Other 
Presentations option !S .\elected 111 the \Vizard. the original file i!-- Joaded into 
memory.) lf your pre~entatton contams links to two or more files \\'ilh the 
same name hut stored 111 ditferent folders. the Wizard rename~ the second and 
sub>e4uent files using the Windows GetTempFileName API function. Th!S JS 

d.'ne because all ffie.s packed by the Pai:k and Go Wizard are unpacked 
together m the same folder al the destin:..Hion. 

• If rhe Embed TrueType Font'\ oprion is selectcd in the .Wizard. a flag i~ ~et in 
the presentation to embed the font~. The font emhedding code is identical to 
the code u>ed when Embed TrucType Fonts is selected in the Savc A.s dialog 
box. 

• if the Package Links optmn is selected. the Wizard looh through the 
pre>entallon for linked files. When a linked file is found. that file is copied to 
thc Tt:mp folder and the link source i~ re~et accordingly in rhe prescnt:.uion. 
Becau<.;e both thc pre,emation and thc link sourcc are in the ~ame foldcr when 
the link o;ource i~ rc~cL the !m k. 1.., prc~erved after the files are moved to 
another folder. 
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• If the Wizard detects a!l embedded Media Player 6bject. thc uscr is asked to 

browse for the linked lile. (Embedded Media Player object links are not 
maintained by OLE. Tite Wizard must ask for user intervemion to idcnufy the 
source.) 

• The presentation is saved to the folder used as the temporary f(_~ldcr (for 
example. \Vindows\Temp). ensuring that the original presemation remain" 
untouched:lfthe onginal presentation was stored in the temporary folder. the 
new copy will overwrite it. All files that are cppied to the temporary folder 
automaticaJly overwiite existmg file!', of the same name. 

Note The location of the temporary folder is nmmally specified in the 
Autoexec.bat file. if one exists. By default. Windows 95 sets \Windows\Temp 
as the temporary folder. 

• lf the Include PowerPoint Viewer option is selected. the Wizard checks lo see 
which version of the PowerPoint Viewer is installed. The la1est v·erston of the 

~ ~ Viewer will always be pac)<ed with the presentation. When you unpack 1he 
Yiewer. you don't need to worry ahout installing an older vcrsion over u newer 
ver>ion: the Wizard checks for this. 

• The PNGSetup.ex_ file is copied to the destination disk and renamed lo 
PNGSetup.exe. PNGSetup.exe is used to unpaek the presemation. 

• A function in the PNGComp.dll file is called to create a cabinet fde on the 
de:.tination d1sk. Cabinet files are compressed files· rhat are designt:d to span 
mul1ipk disk;. Each cabinet file is the same size. and the size is calculated 
h::t-.ed on the amount of space remaining on the. destination disk at thc u me thc 
first cab!net lile i~ created. Thus. when packing to noppy disks. the sp:1ce 
remaining on Disk 1 w!IJ determme how much space is u!-.ed on Jll sub!-.equent 
diskettes. lf the user is packing toa hard disk or network location. only one 
cabinet file is creutcd. and the size limit is deterffiined by the remaining -.pace 
•'n 1he disk. Make sure. whcn packing to t1oppy disks. that Disk 1 ts e lean. to 
e: mure that the mm1mum number of disks are necessary. 

• In add1tion to the pre!-.entution. linked files. and the PowcrPoint Yie\ver files, 
the Wtzard also packs a text ti le cal:ed Playlist.lst that contains thc names of 
al\ thc presentatl()m that were packed. Thi~ list is used to run the ~hdc~how 
fea1urc from the PNGSetup program. (This playlist file·has no relationship 
with the. playlist ti les used wnh the 16-bit Viewer.) 

• Once all files are copied into the cabinet f1les. the temporary files are removed 
from the Ternp foldcr and thl! working copy of the presentation is removed 
from memory. The Pack and Go \ViLard always !caves PowerPoint in thc same 
~tatt? a!-. whcn 1t stancd. 
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Note An updated 32-bit version of the PowerPoint Viewer apphcation wlil be 
availabie after PowerPoint 7.0 ships. The new version wiil suppon ail of the new 
PowerPoint 7.0 eiectronic presentation features. To obtain a copy. comact 
Microsoft Customer Sen· ice. downioad it from thc· Microsoft Network. the 
Microsoft forum on CompuServe, or Microsoft Select. For more tnformauon. see 
the list of resources in Appendix F. "Resources ... 

Setting Up a Packed Presentation 
To give a presentation that has been packed with the .Pack and Go Wizard. the 
u ser must tirst decompress the packed presentation and its linked files. The Pack 
and Go \Vizard provides a setup program to decompress the presentauon filt:s and 
instail them toa specified directO')'. 

~ To unpack a presentation 

1. insert the disk containing PNGSetup.exe. or navigatc to PNGSetup.exe '" thc 
~ ~ destination folder. 

__ 2. Oouble-click PNGSetup.e'e 

3. Specify a destmation folder for the unpacked presentation. If the folder doe"l.l 
cxist. PNGSetup wtll crea te it. 

4. if PNGSetup detects that PnwerPoim or the PowerPomt Viewcr is instalktl 
when the pre"emation is unpacked. u offers the option ni runnmg the 
slideshow tmmediately. lf you chouse th!S optlon. PNGSetup launches the 
slideshm'-' and show~ each presentation (if more than-one wa-' packed l in 
sequenre. 

Removing an Unpacked Presentation 
Tu remove the presentation from the computer when you· re finished with it. 
delete the l<>lder ro whtch it was unpac~ed E.'cept for thc Viewer files. all files 
installed h) the Pack and Go \Vt¿ard are in'!alled to this folder. 

Note lf any ohJt::l't:-. 10 a pa,,:keJ pre,ematlon ha ve lnteractive Seuings appJ¡eJ. 
the:-.e setting:-. v. 111 he pre:-.cn·eJ. hut any pro,gram" that are specifi_ed in the Run 
Prog:ram edil bo\ in thc lntc::ractl\'C Seumg.., dialog box will not be packcJ wllh 
thc pre.,.entation The Ul",t:f must ensure that ttie"e programs are mstalled lm the 
de~tmation .-..y ... tem. 
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Clip Art in PowerPoint 
Microsoft CJipArt Gallery 2.0 is an OLE too! that ships with Microsoft Oftke. 
You activare the ClipArt Ga)lery by clicking the Clip Art command on the ln>crt 
menu m PowerPoim. or by clicking the ÜbJect command on the lnsert menu and 
double-clicking Microsoft ClipArt Gallery rn the Object Type list. ChpArt Gallery 
displays graphics stored in Picture Store files. By default. the Microsoft ClipArt 
Gallery application is installed in the 
\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\/>.rtgalry folder. By default. the 
Picture Store files are installed in the MSOffice\Ciipart\Pcsfiles folder. 

The version of PowerPoint supplied on floppy disks includes a selection of clip 
urt spanning a vanety of categories.· The version of PowerPoint supplied on CD 
pro"des additional clip art in the Office Valupack direwiry. 

Using Clip Art in Other Applications 
ChpArt Gallery .ps(.; file images are not neces~arily available in indiv1dual graphic 
formats. such as Windows Metafile (.wmf) or Tagged lmage File Formal l.tifl. 
Therefore. it migb· ··1t be possible to directly in~ert ClipArt Ga11er_y images into 
Office documcm·. - ~·iickillg PklÜre on the lnsert menu. To accCs~. view. and 
insen graphic ima~c-. frorn the .pes ti les. you mu~t msert the image a o.; an.ohject 
from the ClipArt Gallcry. On the losen menu. click Object. In the ObJect Types 
\t,t. choo<e Micro>oft ClipArt Gallery. Select the image yuu want. and click OK. 

)\lu ~.:an abo copy a ClipArt Gallcry image already inserted into one document 
ami pa'\te 1l 1nto anuther document. 
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Managing the Clip ArfGallery 
Click the Organize button in the ClipArt Gallery dialog box to display the 
Organize dialog box. Here yo u can add or update pictures in the gallery. When 
you add art ro the gallery, a thumbnail sketch is áeated and added to the cate~orv 
of your choice. With the Add Pictures button. you can specify partrcular art liJes 
to add. Many formats are recognized. including .wmf. .ti f. .ep:-.. anO .hmp. a~ well 
as .cag (CiipArt Gallery 2.0 databa.<e fonnat) and propnetary fonnats such as 
CoreiDRA W® and Kodak® Photo CD. among others. The Update Picturcs button 

, searches your computer for readable ¡:iicture files. and updates the gallery tu 
include all the pictures it finds. This button is general! y nota good chorcc rf vou 
have anwork installed that you don't want to include in thc gallery. 

Note The CD releases of Microsoft Oftice and PowerPoint include a ValuPack 
directory containing additional clip an you can install using thc methods 
described above (the floppy-disk release of PowerPoint includes '¡ separate CD 
with similar contentst. You caninstall the files from the Chpart folder t)ntn you1 

"'?Jard disk. or you can conserve spac·e líy.leavrng the clip art files on the CD. 11 vou 
_jnstall the clip art files on your hard disk. you must copy both the .pes and .e as 

files to the same folder. If you decide to leave the art on CD. you n~ed to in.,~n 
the CD when you insen clip art from the Office ValuPak. 

To change the categories in wh1ch picturcs appear in the g~llery. to e reate ne\' 
categorie'\. orto change the texr description of pictures m the galler~. clicl.. rhc 
right mouse button on the thumbnail image in the ClipAn Gallcry dialog bo:\ and 
click the Picture Propertles cornmand. Tu de Jete a picture. clicl.. the De k te P1cture 
command. To Delere or rename the categone' them,eln::-.. click the right mou-.e 
hutton on the category name in the Choo .... e A Category Jist and chck the Edu 
Category List command. 

Note Wh::n you add or remove picture~ in the Cl1pAn Gallery. informatwn such 
a~ category. thumhnail ~k etc h. and description is updated in the master clip art 
databa!->e file. named Artgalry.cag. located in the Window' t.lirectory. 

lnstalling ClipArt Gallery 2.0 Over ClipArt Gallery 1.0 
Previou~ Versions ofCI1p:\n Gallery created .id.\ and .thm databa'e f1leS. 
L'ontainmg index mformation. category infonnation. and thumbnail a11 used by thc 
ClrpAn Galkry to locdte and organize the actual clip <rrt Ji les. ClipArt Galler; 2.0 
crc~He' a !-tlllf!le dataha!->1.' file to accompiJsh the s;.tmt: objecti,·es. id~nt1fied by 1hc 
extens10n .cag. lf ynu 1n~1all Cl1p:\n Gallery 2.0 o ver a previou., ver~10n. th"'· .idx 
and .thm file, <~re mt.'rg:t:d mto tht! new .rag lik. and thcn they are dcleted. 
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Note When you install PowerPoint 7.0 over PowerPoint 4.0. settings in the 
Angalry.im file used by ClipAnGallery 1.0 are transferred to the Windows 
registry. ro be u sed by ClipAn Gallery 2.0. 

Relocating and Renaming .Cag Files 
By default. each users .cag database file is named Angalry.cag. and is created 
in the user"s \Wtndows folder. You can specify where the ClipAn Gallery 
creates this file by adding a new string value in the \Vindows registry. to the 
following key: 

HKEY_LDCAL_MACHINE\Software\Microsoft\ClipArt Gallery\2.0 

The string value naníe should be ''Database". and the value should be a stnn~ 
conraming the full path and filename for the ClipAn Gallery database file. F~r 
example. setting this value to 
"C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Angalry\l\1y Database.ca¡! .. 
would cause ClipAn Gallery ro. call the database "M y Database.cag ... and to srore 
ir in the same folder wtth the ClipArt Ga!lery application. lf you choose to 
customl!.e this property, you should ensure that the folder you specif} C:\1:--h. JS 

wntable. and i~ exclusive to the user (i.e. not shared). This value must be .... et 
befare ClipArt Gallery is launched for the first time. 

lnstalling Clip Art on a Server 
To conserve hard-disk space on users' machmes. the ClipAn Gallcry .pes files 
(¡nqaJied in thc Msoftice\Chpart\Pcsfiles folder). and any addnwnal an files you 
want ro adJ to the gallery. can be installed on a netwnrk .;;erver. The cag files 
crcatcd hy the ChpArt Gallery must be ~tored on the local machine. orina priva te 
user director)' on the ser\'er. These file!-! cannot he shared. 

Sorne clip art package<.~ come pre·indeXed with their own .cag files. For ex:.tmple. 
1hc Cartoum r•1ck.a~c on the PuwerPoint ValuPa~ CD include." two tile"': 
Cartnon<.~.pcs ;.md Cartoom.cag. \\.'hcn this package is imported m tu the ClipArt 
Ga!Jery. the .cag fik ¡..., merged wllh the user's master' .cag file. then deleted from 
the hard dh~. Untll a .cag file b merged. ll must be storcd with the associatcd clip 
art image ..... lf you do nm want the ClipArt Gallery to delete the .cag file aftcr 

· importing it ( if 11 i:-. -;tored on a ~erver where oth'er u ser~ need aí;ces:-. to it. for 
cx:.Implcl. !->lmpl: mak.e the foldcr where they are stored read·only. 

For mfonn~1t1on ahout ...,ettm~ up a cu<.~tom installation. see Chapter 9. 
"C.\J...,t\Hllizing Cl!cnt Jn..,tallanon ....... 
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Optimizing Custom Artwork for the ClipArt Gallery 
You can add custom anwork such as campan y lagos to the C!ipAn Gal!ery. Use 
the following guidelines when creating an for the ClipA11 Gal!ery: 

• Use a vector graphic format such as .wmf (preferred) or .cgm. Thcse fnrmah~ 
are readily scalable and ha ve transparent backgrounds. allowing the an to 
''floaf' when placed on a colored background. Don·t u>e raster graphic formal.< 
such as .bmp or .ti f. These formats save background pixels as wel! as the main 
body of the an. causmg a ''white box· effect when placed on a co!ored 
background. 

• Make sure that you use colors that work well on al! ihe computer displays u sed 
in your workgroup. For example. if lhe Jowest-common-denominator is 16-
color VGA. optimize the an for that display formal. 

• When an is added to the ClipA11 Gallery, a thumbnail is crcated for dtsplay in 
the ClipArt Gal!ery dialog box. This thumbnail uses the dtsplay settmgs of thc 
computer that is used to add the cltp an to thc gallery. 

· ~8ow AutoCiipArt Works 
-The AutoCiipArt command on the Tools menu suggests specific clip a.rt you can 

add toa presentation. based on the rext contained in the presentation. Thio;; featurc 
uses a search mechanism that looh at every word in the presentatlon and find~. 
any marches against a master list of concepts that PowerPoim o;;tores imernally lf 
a match is found. AutoCiipArt sugge~rs one or more pieces of clip art tor each 
slide in rhe pre~entation thar contams text matching the interna! concept Jio;;t. Thl' 
following guidelines apply to AutoCitpAn: 

• You muo;;r first run the ClipArt Gal!ery and impon the Pmt·crPOin! Populw 
Clip Arr package. whtch ts supplied wJth PowcrPoint. befare AutoClipAn "'"' 
work. 

• The presence of the AutoChpArt feature i> ihdicated by the appearance of the 
AutoClip key in the lollowing \Vindows registry location: 

HKEY_CURRENT_USER\Software\Mlcrosoft\Office\PowerPoint\7.0\Addlns 

• AutoCl1pAn uses the \·a/ue ~tored m the fo1Low1ng key in the ~imdows 
registry ro locate clip an ti leo;; on d1sk. 

HKEY _{URRENT _USER\Software\Ml e rosoft \Off1 ce\PowerPoi nt·\ 7. 0\Aut:oCl i oArt 

• AutoCiipArt requires the Microsoft Cl1pArt Gallery vef'ion 2.0. whose 
presence 1:-; ind1cated hy the appearance of the fol/owing \Vmdow:-, 
regisrry key: 

HKEY. LOCAL.MACHJNE\Software\Hicrosoft\CllpArt Gallery\2.0 

For more informatiOn ahout the \\'indow~ reg1...,try. !-.ec AppendP:. B. ··Rcgislry 
Keys and Value ....... 
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Making You Own Art Available to .o\utoCiipArt 
By adding concept keywords to images you add to the ClipArt Gallery. you can 
make them avaihitile for AutoCiipArt searches. Todo so. activatc the ClipAn 
Gallery_ click the Organize button. and then clid: the Picturc Prupcrtie> huuon. 
Type the concept keywords into the Descriplion box. Follow thesc guideline, for 
adding concept k~ywords: 

• Yo u can add multiple concept keywords to each. piece of chp art. 

• The first entry you type in the Description box should be a space character. For 
example. if you type "war" as the first entry in the Category box for a piece of 
art. AutoClipArt might suggest the picture when searching for the keyword 
"reward." Adding a space befare the word (" war''j ensures that the search 
would use only the entire word. 

• You must type a single space character between each concept keyword. 

• Do not use punctuation. 

• Use only val id concept keywords: which are listed in the lile named 
"AutoCiipArt Concepts.txt" in the \Documentation\PowerPotnt folder on 
OtfJce Rcsource Kit CD. Keywords other than those listed here are not 
recogmzed. 

Customizing the Style Checker 
You can specify a numher of different style and punctuation preferencc.;; that the 
PowerPr,mt Style Checker can look for when reviewing a presentatlon. Fnr 
cxample. you can specil\• that all body text should end with a penod lor with any 
other characterl. If the Style Crecker tinds a body text item that does not end wllh 
a period. you can ha ve the Style Checker add one automaucally. 

Toser thcsc options. die k Style Checker on the Tools menu ande lid. thc Options 
hutton. Thc settmgs 10 the Stvle Checker Options d1alog box are pre>erved in the 
\Vinduw~ registry. For more mfonnatlon about the speclfic registry settmgs. ~ee 
Appcnd1x B ... Registry Keys and Values.'' These options can also be set dunng 
in:-.tallatlun u'mg an installation script. For more informauon. see Chapter 9 . 
.. cu~tom¡zmg Client lnstallation~ ... 

Setting Up Self-Running Pr .·3entations 
Pre.H'fltaiion kwsk is a term used to describe a special presentation 
imph:mcntation where- a pfe:-.cntation runs in an unauended -;etting. such a~ a 
trad ... ·- .... how hPoth or :m mforrnauon des k. Presentauon kiosks can he mtaactive. if 
aiiO\\ in~ the aud1ence to ha ve acce~~ tu the keyhoard is acceptable. but _vou can 
al:-.o hidt: the lo-eybo;_¡rd and mouse to prevent interaction and pos~ible di"rupuon of 
the pre:-.t:ntallon. 
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The keys to creating a presentation kiosk are using the·slide timing and 
presentation looping features. You can set t}j:otions for kiosk presentauons so that 
the slides change automatically and the presentation repeats continuously. Fir;L. 
click the Rehearse Timings button on the Slide Soner toplbar in Slide Soner ,-iew. 
This stans the slide show with the Rehearsal dialog box visible .. shown in the 
foHowing_ iHustration. 

With the Rehearsal dialog box visible. go through your presentation ,liJe by slide 
and click the Next buuon (w!lh the right-pointing arrow) when you want _lo 
advance to the next slide. PowerPoint records the amount of time the ~lide was 
displayed. Be sure to aHow plenty of time to read the entire slide. When vou ha ve 
gane through the entire presentation. PowerPoint retums to Slide Sorter \'Je\\. . 

. where the timings you recorded appear below the corresponding thumbnail for 
~ ~ each slide. 

Tip In the Rehearsal dialog box. instead of waiting for !he time 10 clapse for cach 
slide. you can type the amount of time you want in !he edil box. · 

Next. choose Slide Show from the View menu. click the Use Slide Timings and 
"Loop Continuously U mil ESC options. so that !he presentution will repcat 
indefinitely. Click OK 10 start the slide show. and then press ESC. Then save the 
presentation. Th1s way. thc options you set in the Slide Show dialog bo\ are 
preserved 1n the presentation file. 

Creating a Special Shortcut lcon 
You can create a duplicare PowerPoint shortcut icon that will automatically start 
PowerPoint and launch a slideshow with no further user interaction. Th1s can be 
handy for presentation kwsb where you want to allow audience mtemcuon using 
the keyhoard. 

Tip For mteractive "-iosk:-.. ~et up the k1o!<.k computer with the'special shortcut 
icun displayed in the <" ·1rer of !he screen and hide the taskbar. Click ~he Wmdows 
S tan menu. choose te ' ,ening,: Taskbar command. arid click the Auto H1de 
option. Give the icon a name like .. Doublc-click tostan ... Then. if an aud1ence 
memher :-.omehow shuts down the program. getting the kiosk up and running 
aga1n ¡.~., nn prvhlem. 

First. you should creare a dupl1cate PowerPoint program icon to use specifJcally 
for this purpose. 
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ll> To create a shortrut icrw that automatirall~· starts a slideshow 

l. In the MSOfficc\Powerpnt folder. select the PowerPoint program icon · 
(Powerpnt.c:-.e) and click the right mouse buuon to display thc shoncut men}J. 

° Click Crea te Shortcut. 

..-\ new K'OT1 appear~. entitled ··shoncut to Powerpnt.'' Rename·1t u~mg the 
Rcname command lll1 the shortcut menu. 

3. Click the rig:ht mou~c hutton on the new shortcut icon and click Propertie:-. on 
the shoncut menu. 

In Windows NT. click Properties on the File menu. 

4. Che k the Shortcut tab. 

5. In the Target edit box. after the path string. type a space then /sano thcn tspc 
th~ name and path of the presentation file you wam to start. For exampk. the 
complete !>Lnng should resemble th~ following: 

C:\MSOffice\Powerpnt\Powerpnt.exe /s c:\My Documents\MyK1os~.ppt_ 

In Windows NT.' edit the ;tnÍ1g in the Commanu Line edit bo.\. 

6. Cltek OK. 

After you create the :-pecial sh011cut. double-chcking thc icon or chol)"!Tlf it from 
the S tan mcnu qan:. Pov.:erPoint dJrcctly in ~lideshow vie\~o.' and ~tan~ the 
indicated prcsentation. All endencc of the PowerPoint prog:ram. mcluJmg the 
user interfuc~ and the startup logo screen remain hidden. Chckmg th.: ESC key in 
1h1" mnde not only :.tup-. the prescntation. bu\ al so exits PowerPoint. 

The Special Slide Show File Type 
Anotha wa: to dircctly l<wnch u pre~entatton 1~ tu rename the three-ch;_¡ractcr 
cxtcn,um ot a prc,cntation file. \Vhen you changc the extension from .ppt to .pps. 

~ ;_¡n,; thcn click thc prc.,cntation file. thc presenralion launches directly into a slide 
:-.huw. 

Using Batch File Lists 
You can (,;rc;.Hc- a h~th:h lile li~t if you want to show more than onc pn:,cntJtion at 
<.1 time. Thc. prcscnlatwns hsted tht:re are displayed as one continuous slldc show 
without intcrruptl<.lll:-.. Th1s feature c::m.be u,cful with kiosk~. allowing you lO 
:-.trin~ tngcthcr Jiffen:nt group~ of presenrat1ons for ditTercnt audiences. 

To t.: reate a hatl·h file Ji..,t. ~tart r..ticro..,oft \Vord. Notepad. or any other word 
pnKL'~'ur. Typl' tht: tllr:n~Hnc.., or cach prc"entatJOn you want to ..,how on ;_¡ 

'l'PJI~ltl' lmt:. Tht:n. :-.avt: the Jocument a~ a text ti le. but gtve it :.1 .hat exten~ion . 
• mJ '-:l\'1.' 11 in thl' :-.amt: folder Jirmg with the pre~entatJOns it opens. 

Tn ll'-L' thl' batch l'ik l1:-t. die~ Open on the File mcnu in PowerPo,inl. and Jouble­
chd, thl' hatl·h f1k• [¡,, Joc:umcnt. 
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Using Playlists With The 16-Bit Viewer 
You can also use batch files with the 16-bit PowerPoint Viewer (shippcJ with 
PowerPoinr 4.0 and the initial release of·PowerPoint 7.0\. lnstead of-nammg thl· 
text files using .bat extension~. use the .1st extension instcad. The file~ ;.trt• 
otherwtse identlcal to batch ti les described above. 

To use a playlist with the PowerPoint Viewer, double-click it in thc Wmdo\\s 
Explorer. select the playlist ti le. and click the Show button. 

Note An updated 32-bit version of the PowerPotnt Viewer appltcation will he 
available after PowerPoint 7·.0 ships. The new version does not suppon playlists. 
To obtain a copv of the updated Viewer. contact Microsoft Customer s~n ILt.'. 

download it fro~ the Microsoft Network. the Microsoft forum on CompuSt:1' e. or 
Microsoft Select. For more information. see the_list of resources 111 AppcnJI\ F. 
·'Resources."' -

PowerPoint Command~Lirie Startup Switches 
The following startup switches can be added to end of' the Target stnng 111 thc 
\Vindows 95 Propertics dialug box (or the Command Ltnc bo\ in \\"indm\" i\Tt 
to cause specific things to happen whene\'er you start PowerPomt. In cach "-'~t"c 
you must type a space before and after the swttch. followcd by Lhe full path tn 
a ti le. 

/...; Starts PnwerPomt in Slidc Shov. vtew and run:-. the spt:~:iftcd ptc..,cnt:.Hton 111 

pre ... entattons. For mor~ infonnar10ri. :-.ec ··u..,ing Batch F1lc Lt'-1" .. ~.-.trhl'r 1n tlw. 
-,ecnon 

/p Pnnt<., the !>pecifu:d pre:-.cntatJon. 

In Create:-. a new pre .... entatlon u"mg thc :-.pccificJ rrc .... cntattnn a o;; a tempLttc: 

/1 Create<., a new pre ... ent.Hlon by m:-.erung the "hde ... of thc ... recifu:d prL'"l"lll.ttton 

Files Created Using Beta Releases of PowerPoint 7.0 
Becausc Pm~o:~:rPomt i.O use-. a ti le fonni.lt lhal ¡.., differenl fromtha_t of prc\'Jou .... 
\CT!-.ion ... uf PowcrPoint. and becau ... e thc file tormat itself underwent I!Kil'lllental 
changc" throughout the hera relca.;c t.:yclc. yuu might expenencc prohkm:-. \\ ith 
presemations crt:ated with a heta relea'\c of PowerPomt 7.0. ProhleinS are more 
likcly to occur in a prcsent<llion th:tt wa!-1 created in one beta vcr!-.ion of 
PowerPoim. and then edued and ..,a\'1-!d in later beta releJ.se..;. Sorne problem" that 
mtght indicatt: .J file-formal prohlcm tndudc the following: 

• Emheddmg \\'ord table~ produce.., unprcdictable result:... 

• In Outhne \ iew ..... ~:lcctln~. LlrJgging. or reordering slide:.. somet1me-. produL:e .... 
unpredtctablc rc:..ult:.. 
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• In Notes view, slide images disappear orare incorrect. 

• ln Notes printouts, slide images are incorrect. 

• When printing. bulle¡s are repeated on a particular slide. 

To alle,·iate these problems: 

• Everyone m your workgl'oup should be using the final release version of 
PowerPoint 7.0. Do not allow a person who has the final release and another 
who is still using a beta version to work on the same prescntation. This can 
cause file conuption, to the extent that the file may not even open in 
PowerPmnt 7.0. 

• lf you notice unusual behavior wtth presentations that were created using: beta 
vcrsions of PowerPoint 7 .0; e reate the files again using the final ver~1un. \Vhen 
you do so. you can copy embedded objects and paste them into the new 
presentation. but don 't copy entire slides or groups of slides. 

PowerPoint 7.0 Printing lssues 

Possible Causes 

Solutions 

Printing in PowerPoint i~ somewhat different from printing in the othr:r Office 
applications. Spectfically. PowerPomt: 

• \ .. h .. 't':. \<'tn~::.cape ffi{'JÜe b'f üefa·..:.\t. 

• Uses large text by default. 

• Allows grad1t:nt filh •. 

• Allov.'" layering of graphics. 

• Allow> recolormg of graphtc< on-the-tly (recolar picture. t>lack and whllc 
'ie\\ ). 

• Allows scaling of documents on the tly (scale ro fit paper). 

• Posiuons output on the page ~taning at the center of the paper and working 
outward~ in all direclions. 

Slides print individually, but fail if all printed together 
Thi-; problem u .... ually occur" with a particular presentation ti k rather than all 
pre,cntatlon lile" 

• In~ufflc¡en' , ·11er m.;mory. 

• lnsuffK!ent Ul"k space. 

• T1meout prohlem. 

• Check for oiJ temporary files and delete them. 

• U:-~ an emu!Jtion pnnter dnver. 

• llc;m up J¡..,¡._ !-pJce hy deletmg old file~ and defragmentmg: 
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ible Causes 

ions 

ble Causes 

ons 

• Change ~he Windows 95 ~pool•;r settings. 

• Reduce printing resolution. 

• Switch HPPCL/Raster mode. 

• Print to a file and copy the file to the printer. 

Certain slides don'! print at all 
This problem usually occurs with a particular presentation file raiher than all 
presentation files. 

• Corrupted graphic/OLE object. 

• ' Corrupted font. 

• Incorrect primer dnvcr. 

• Copy problem slides to new presentation to see if they print. 

• Selector clear the Black And White check box in the Print dialog box. 

~ -Use an emulation printer driver. 

!.. _Jf there somethmg about that specific slide. such as the composnion or contcnt 
that is unique and causing the problcm. try reformatting the slide. 

Complex slides don'! print 
This problem usual! y occurs wuh any presentatton files containing complex. 
slides. 

• lnsufficient print~r memory. · 

• ln~ufficient dt'lk :-.pace. 

• T1meout problem. 

• Bad cmuiJtton pnnter dnver 

• Corruptec. ;raphic th<.Jt is commonly used (!-.uch a-., a log.o). 

• Dnver hJ:.. a pmhlem \\ 1th Jand.;;cape priming. 

• Hardwi.lre prohlem (pnnter or cable J. 

•. Free disl.- sp;.lL·e and rcmO\'t' niU t~mporary and <.;pool files. 

• Print u-;ing a different primer dri\'er. 

• Print 10 a <.hffcrent prinra. 

• Switch pnntt'r cahlc .... 

• Print to ..1 rdc Jnd copy thc fil~ tn thc pnnter at the command prompt. 

• Look f¡lf common gr;,¡rhlL., that are u..,eJ in ;.¡JI affected '\lides. 

• Copy thc ~lidl' to unother ~lppl!e<Jtion. ~w.:h a' \VordPad. and then try to print 
from therc. 
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Possible Causes 

Solutions 

Possible Causes 

Solutions 

Possible Causes 

Solutions 

Possible Causes 

All slides don't print 
This problem usually occurs with any presentation file. rather than just one. 

Printer is not connected correctly: 

Jnappropriate or corrupt printer driver. 

Insufficient dísk space. 

Hardware.problem (printer or cable). 

Pnnt from another application such as WordPad. 

Print a portrait mode slide from PowerPoint. 

Other applications don'! print, either 
When you cannot print in any applica.tion: 

Pnnter not connected correctly. 

Inappropriate or co,rrupt printer driver. 

Hardware problem (primer or cable). 

Print a \V¡ndows 95 test page. 

Use the Print Troubleshooter m Windows 95 or the Pnnt Troubleshooter 
included on the Office Resource Kit CD. 

Whole slide image is too large or too small 
This problem usually occurs with all presentation files. 

Slidc Setup is incorrect 

You used the Scale To Fn Paper command. 

Corrupt graph¡c/OLE Object (part¡cularly an EPS file l. 

Check PowerPoim'configuration. 

Check Shde contents (does removing any specific element clear this up'') 

i\loke sure that you ha\'e the current or best printer driver. 

Whole slide image is in the wrong·place 
Thi:-. problem usually occurs wnh all pr.esentation files. 

Primer has u neven unprintablc rcgions (Deskjet 550, 560c). 

Pnntt?r driver n:port~ centcr of page m the wrong place (Epson Stylu ..... 
T d~tromc~ 200i 1 

Pnnter drl\er 1'• .-;.ct up for wrong paper size. 
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Possible Causes 

Solutions 

Possible Causes 

Solutions 
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Selector clear the Scale To Fit Paper check box in the Print Jialog hox. 

Print to legal size paper and trim off um\·dnted excess. 

Use an emulation printer driver. 

Portions of the slide image are in !he wrong place 
Tbts problem usual! y occurs with all presentation files. 

Corrupted graphic or OLE Object (often an EPS graphicJ. 

Corrupted font. 

Insufficient primer memory. 

Communications problem (for example, timeout ora bad cable). 

Copy the slide to a blank presentation to check for a corrupted object on the 
slide master. 

Replace foms. 

Print toa different primer. 

Use a different driver. 

Adjust the Windows 95 spooler settings. 

Adjust the Windows 95 printcr driver setnngs. 

Graphic prints incorrectly or no! at all 
Tbis problem usual! y occurs with all presentation·liles. 

Corrupt graphic. 

Pnnter Driver issue. 

Di!-.play Driver issue. 

Pnnt the graphtc from another appltcatton. 

Use an updmed dn,·er or :m emulation driver. 

Use standard VGA dtsplay. 

AdjuS! the Windows YS spooler seltings. 

Adju~t the W1ndow' 95 pnnter driver scttings. 
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Possible Causes 

Solutions 

---

Text prints incorrectly or not at all 
This problem usually occurs with all presentation files. 

• Corrupt font. 

• Incompatible font. 

• Font subsutution causing unexpected output. 

• Font not available to primer. 

• Print the text from another applicalion. 

• Remstall the font from the originallocation. 

• Make sure that the primer driver provides the font to the printer. 

• Make sure that the display driver doesn't prohibit the font from getting to thc 
printer. 

PowerPo!'lt 7.0 OLE Troublesho_oting 
Here are sorne troubleshooting tips you can use when you encounter prohlems 
working with embedded objects or OLE servers. 

Problem is PowerPoint-Specific 
Make sure that the problem IS appltcation-specific by trying othcr OLE 
applications (such as other Office apphcations). 

Check the registry Make su re that the apphcatton is properly registered in the 
\Vmdm\ ~ reg1:..try. PowerPOint\will rcregtster when launchcd. if it finds ~~ problem 
with the current registration. 

Compel Olfice to reregister Thts is more effective than compelling Pov.erP"int to 
self-register alone. Todo thiS, run Oflice Setup ustng the Run command on the 
Wini;ows S tan mcnu with the /y switch (type setup /y). This starts Setup 
maintenance mode. After selecung Remstall. Setup rewritc~ all the regi~try keys 
for the last in.-.tallation. 

Compel PowerPoint to self-register Delete the key for the .ppt extension from 
Hkey_CiaS>es_Root. and then launch PowerPomt. 

Maximize resources Minimize other ~ystem variables '\UCh ilS meni¡>ry usage and 
hackground ta~ks. 
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Problem ls Not PowerPoint-Specific 
Determine whether the problem is application:specitic by trying other OLE 
applications (such as other Office applications). 

347 

Check !he registry Make sure that the application is properly registered in the 
Windows registry. Windows 95-cornpatible applications will reregtster if run from 
outside of an application. Double click to reregister the application. 

Try allernative approaches lf the applicatton has a toolbar button ora specific 
m en u item associated with it. try those methods. lf they don 't work. try using the 
Object cornmand on the Insert menu. Ifthe object doesn't appear. it is not 
'registered. If n appears. but does not work, it is improperly registered. lf it 
appears and works using the lnsert command. but does not work using the toolhar 
or menu. it is partially improperly registered and re-registratton should fix it. 

Check !he palh lo the OLE server Check the path of the server in 
Hkey_Ciasses_Root. Trace the path to make sure that the OLE sen;cr executable 

~i~found. 

líelele !he server key Delete the key forthe server from Hkey_Ciasses_Root. lf 
necessary. remove and reinstall the ser:er apphcation itself. This should refresh 
allthe files associated with the server. You must uninstall all of the applicattmh 
that are regtstered as clients while uninstalhng the OLE server application Then 
reinstall them al l. Otherwise. the OLE ;erver application will not he completely 
uninstalled. 

Problem Affects All OLE Applications 
lf none of your OLE funcoonality works from any OLE application. the problem 
may be with Wmdows. Call Windows product support or check your Window' 
technical documentation. 

Word-to-PowerPoint lnteroperability 
Here are sorne tips that may be use fu! when ynu encounter problems msening 
OLE objects from Word onto a PowerPoint sltdc. 

lnserting a Word table doesn't work 
• Make sure that WonJ ts installed and properly registered. 

• Make sure that Word objects (not tahlesl can be inserted. 

• Make !-.ure thar registr;.Ition 1s complete. 

lnserting Word objects will not work 
Try insertmg a \Vord ObJeCt mto another applit:ation. lf that doesn 't work. \Vord 1' 

not properly reg1~tt:reJ. 

218 

l! ,, 

i· 

•i ., 
' 

¡; 

.~ 



348 Part 3 Maintaining and Supporting Microsoft Office 

Word objects in PowerPoint cannot be edited 
• If the object is linked. make sure thatthe linked object is available and the link 

is corree!. Use the Links command on the Edit menu. 

· • If the objcct is embedded. make sure that Word is properly regtstered and 
avatlable. 1The Document Objcct command appea" on the Edil menu tf_a 
Word object is embedded.). 

PowerPoint-to-Word lnteroperability 
Here are sorne tips that may be u~eful when you encounter problems insenmg 
OLE objects from PowerPoint into a Word document. 

Write-Up doesn't work 
• Make sure that Word 7.0 IS installed and registered. 

• Make su re that you can put PowerPoint objects into Word without Wnte Up lf 
you cannot. reregi~ter PowerPoint and Word. 

Reporl·lt doesn't work 
• Make su re that Word 7.0 is installed and registered. lf it is not tnstalled. vour 

prcsentation i~ e\.poned lO \VordPad instead. 

• Ma!...e ~ure that you can put PowerPoint objects mro Word without Report-It. 
lf you cannot. rcregister PowerPoim and \Vord. 

Copying and pasting a slide doesn't work 
~lake ~un~ that Pov . .rerPoint i~ correctly rcgistered. 

lnserting an object in PowerPoinl doesn't work 
MJke su re that PowerPomt ¡.., correctly registered. 

PowerPoint objects in Word cannot be edited 
• H thc objet:t JS linh•J lchecJ... to "t:c if the Lmks command on thc EJit menu is 

Jcti\ e), mak.e '\urt: th;H tite linkcd obje~:t i~ available ~nd the link ~s correct. _ 

• lf thc nh_¡ect l.'- emheddeJ f check to ~c.:c if the Ohject command on thc Edit 
menu h act1 \'L) m:.1h.e :--u re th:ll PowcrPoint !S properly regtstered and available. 

Microsoft Excel-to-PowerPoint lnteroperability · 
Here are "nme tip-. that may he u~eful ,~,.·hcn you encounter prohlems mserting 
OLE llbJCCt" frurn \1icr(l ... n!t E\ccl ontn 3 PowcrPoint sl1dc. 
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lnserting a Microsoft Excel workshe~t doesn't work 
• M.ake sure that Microsoft Excel is instaikJ ;md properly registered. 

• Make sure that Microsoft Excel objects (other than worksheets froin the 
toolbar) can be insened. ' 

lnserting Microsoft Excel objects will not work 
• Make sure that Microsoft Excel i~ installed and properly registered. 

• Make sure that Microsoft Excel worksheets can be lnsened using the lnsen 
Microsoft Excel Worksheet burton on the Standard roolbar. Microsoft Ex ce! 
objects in PowerPomt cannot be edited. 

• If the object is linked (check to see if the Links command on thc Edit menu is 
active). make sure that the linked nhjcct is available and the link i..; corr~ct. 

• If the object is embedded (check to see if thc Object command on the Edil 
menu i~ actJve). make sure that Micro~oft Exccl is properly registered and 
available. 

PowerPoint-to-Microsoft Excellnteroperability 
Here are sorne tips that may be useful when you encounrer probkm!-. mscning 
OLE objects from PowerPomt into a Microsoft Excel workbook. 

Copying and pasting a slide doesn't work 
~1ake su re that PowerPomt JS correctly rcg:istered. 

lnserting a PowerPoint object doesn't work 
Make su re that PnwerPomt 1:-. correctly reg1stercd. 

PowerPoint objects in Microsoft Excel cannot be edited 
• lf the object is linked (check to see if the Links commanJ on the EJn menu 1s 

JCtJVe). make ~ure that the lmked ohjec't is av<.~ilable and thc link i~ correct. 

• lf.the object i< embeddeJ !check to <ee if the Object commanJ on the EJn 
menu ¡.., actJvel. mal-. e :-.ure· that PnwaPomt is properly_ registe red and 
a\·ailahk 

Supporting· Microsoft Sc:hedl!le+ 
This ~ection cuntam:-. truurmation ;_¡hout po:-.:-.ible Schedul~+ uscr qucst\011'\. 

For infnnnation about thc -.uppmt 1mplu.:atiom. of U!:.mg Scheduk+ 7.0 v-:ith 
Schcduk+ 1 O. Jnd \'.'lth J¡tfcrcnt mall 'en·er" ami gateway:-.. '\CC Chapter 13 . 
.. Runmn~ Multiple Versiun~ of ~tJLTo-.oft Office." 

Addltlon~tl suppon ¡..,suc:-. are dJ<;;CUS\ed in the Schedule+ rcadme ti k. 
Screadmc:.t\t. loc:.Jtcd in the ~1iL·ro<.;oft Off¡ce Schedule+ foldcr. · 
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Using Schedule+ with a Microsoft Mail 3 .. x/PROFS Gateway 
PROFS® users connected to Schedule+ ·vta a Microsoft Mail J_t/PROFS gateway 
receive fonnatted meetin~ requests from Schedule+ 1.0 users. However. because 
of enhancements made to the Scliedule+ 7.0 meeting request fonn. Schedule+ 7.0 
meeting requests are transmitted to PROFS users as a plain tCxt email messag:e. 

1 
An update to the gateway software that fixes this limitation may be available ata 
later date through the Microsoft Product Support QutCk-Fix Engineering (QFE) 
program. 

Schedule+ 7.0 and the Timex Data Link Watch 
Schedule+ 7.0 supports downloading schedule data to the Timex Data Link watch 
on Windows 95 only. The current relcase of Schedule+ 7.0 running on 
Windows NT does not support the Timex Data Link watch downloader. 

Timex Data Link watch users can download text with intemational characters (for 
~ ~ example. e or <;:l to the watch. Dueto physicallimitations of the watch Jisplay. 

however. accented characters will download as their non-accented equivalen! (for 
example. e will download as e and e;: will downloaJ as C). 

Calibrating the Timex Data Link Watch Manually 

\ 

lf a u ser is unable to download data consistently. or does not hcar the watch · s 
conf1rmmg beep when lines are di~played on_ the workstation screen dunng the 
download process. the display may need to be qlibrated manually . 

.,. To manually calibra te the workstation display for Time>. Data Link 
downloading 

l. On the File Menu. click Expon. and then click Timex Data Link \Vate h. 

, Answer the Expon Wizard quesuons and click Finish. 

3. In the Expon To Watch dialog hox. hold down the CTRL key and die k Cancel. 
Thc Manual Calibrauon dialog hox appears . 

.J. In the manual calibration dialog hox. click OK. Adjust the spactng between the 
lines on thc scrcen wtth the UP ARROW and DOWN ARROW keys. When the 
watch starts h .. ·otng at regular intervals. press Et'TER to begin the data 
Jownload pr. • .;. · 
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Supporting Microsoft Word 
This section describes common problems you m: your users may encoumer with 
Word 7.0. 

General Troubleshooting Tips 
The cause of many \Vord issues can be 1solated andlor corrected by performing a 
few standard procedures described below. 

lsolate the Problem When possible. try to isolate whether the problcm ex1>ts in all 
cases or just in a specific ca;e·. For example. does the problem happen wnh a JI 
Word documents, or with just one document? Do you receive error message~ 
when you try to convert any type ofword processing documenr. or only when you 
try to con ven a specific type of document 0 Are all inserted graphics pnnting 
.incorrectly. or just one graphic? Answering the "al! or one·· question will ht'ip you 

~ "!? determine whether ifs a syst~m-or-Word problem. or if the single document or 
ponion of a document is at fault. 

Start Word without Loading templates or Add-ins You can start \Vord w1thnut 
loadmg any global templates. add-ins. or settings. On the \Vindows Start mc:nu. 
click Run. type winword /a and then click OK. 

lf the pronlem disappears when you stan Word this way. the problem may no 111 
your Normal.dottemplate. another globaltemplate. or one of the WLLs lnading 
from the Stanup folder. 

Rename Normal.dot There are u mes when the Normal.dot template. which 1s the 
global template that comes wnh Word. may become corrupt. and adversely affect 
Word. Try qunting Word and then renaming this filé to Normal.old. Restan Word 
as ynu normall~ would \Vord wdl not loc~ue the Normal.dot file and wlll rcH~rt to 
thc ongin;:d .scttings ~tored in the application program. If the prohlem does not 
reappeJr. tt ¡.., likely that J sctting. ma~.:ro. or sorne problem in the Normal.dot 
templatc: is causing the prohlcm. 

Tip lf the problem 1s corruption m Normal.dot. you can copy macros. styles. and 
AutoText entries toa new Normal.dot hy using the Organizer. On the File menu. 
click Ternplates. and then click Orgamzer. 
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Use Standard VGA Video Display Incompatible or corrupt third-panv video 
drivers can create problems in Word. Display problems are an obvious symprom 
of this, but there are other problems that can be caused by a corruptor 
incompatible video driver. such as priming problems, system stops, or even oui­
of-memory error messages when trying to sian Word. Switching the video driver 
to the standard YGA video driver is a quick way to determine if n·s a, ideo driver 

problem. 

If switching to another \'ideo driver works. it may be necessary either to reinsrall 
the third-pany video driver orto ilpdate the incompatible driver to the larest 
version. Switching to standard VGA n\ost often won't be an acceptable tix. but it 
can provide a temporary workaround until you can reinstall the original video 
driver or obtain an update. 

Use the Latest Video and Printer Drivers Word is very primer and display-centric. 
Word polls both the printer and video drivers for information more extensiv·ely 
than most Windows applications. As a result, other applications may not ex.hibit a 

., ~ panicular problem, while Word does. Third-pany video and primer dnvers. as 
well as sorne ofthe primer drivers distributed by Microsoft. are updated fairly 
frequently. Updating your drivers to the latest versions will often correct display. 
pnnting. and other system·related problems. For information about ohrammg f 
updated video and primer drivers from Microsoft, see Appendix F. "Resources." 

Try using WordPad When a problem is encountered in Word. it is wi'e to see if 
the problem is a more global Windows problem. so you don't waste all your time 
'focusmg on Itas a Word-specific problem. WordPad is an excellent application in 
which to test problems you encounter in Word. whether they are printing. screen 
diSplay. or other 1ssues. While other applicauons such as Microsoft Excel may 
al so be good test applications. WordPad is an excellent choice because 1t 1s more 
similar to Word than most Windows applications. Microsoft Excel, for example. 
isn't as concerned about printer dnver information as is either Word or WordPad. 
Se:. if you can, use WordPad as a test applicauon. 

Specific Troubleshooting Areas 

Possible Causes 

Word cannot open a document 
Follow the suggested soluuons in the order listed umil the problem is sol ved. 

The document is not on a properly formatted disk. 

The document is not in a format that Word suppons. 

Not enough free disk space is available. 

The document has been corrupted. 



Solutions 

Possible Causes 

Solutions 

Possible Cause 

Solutions 
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If working with a document on a floppy disk that is not properly formatted for 
Windows, go back to the source of the document and copy 11 toa properly 
formatted disk. 

If the document is not in a formal that Wo~d suppons. see if Word or rhe 
Office Resource Kit CD-ROM includes a· con verter and installn. For more 
informarion. see Chapter 20, "Switching to Microsoft Word." If no con verter is 
available for the document's formal. go back to the originating application and 
save the document m a formar that Word supports. 

If not enough free disk space is available. free sorne. Try emptying the recycle 
bin, moving old, unused files to floppy disks, or deleting old, unused 
programs. 

If you still cannot open the document, check to see if the document is corrupt. 
Try opening it in the originating application if other than Word 7.0. lf the 
originating application can open the document, resave it and try opening it in 
Word 7.0 again. If the originating application is Word 6.0 or Word 7.0. see 
"Determine if a document is damaged" later in this section. 

Word cannot save a docunient 
Follow the suggested solutions in the arder listed until the problem is soh·ed. 

Not enough free disk space. 

The document is really a template. 

If not enough free disk space IS available. free sorne. Try emptying the recycle 
bin. moving old. unused files to floppy disks, or deleting old. unused 
programs. 

If the document IS really a templare. select al! the contents of thc dncument 
and paste 1t into a new document. and then save the new document. 

When importing, Word fails to convert a graphic correctly 
Follow the suggested solutions m the arder listed until the problem IS sol ved. 

The graphics filter Word needs is not installed. 
' 

If the graphics filter Word needs is not installed, install it. For more 
mformation. see Chapter 20. "Switchmg to Microsoft Word." If no fa !ter is 
available for the graphic formar. go back to the originating apphcation and 
sa ve the graphic in a format that Word support&. · 

Try opening the graphic in the originating application. If the onginating 
application cannot open the graph1c, the graphic file may be damaged. 

Instead of opening the graphic with the Open command on the File menu. try 
msening the graphic wl[h the Picture éommand on the Insert menu. 

Try copying the graphic m the originating application and pasting it into 
Word. 
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Determine whether a document is dam~ged 
lf you experience any of the following symptoms when working with a document. 
it is possible the document ,is damaged. Follow the Solutiom in the ordcr listed 
untilthe problem is sol ved .. 

Tip When troubleshooting what appears to be document corruption. it is 
importan! to first rule out the possibility that it is not documenl corruption at all. 
but rather sorne unusual fonnatting or document setting. Sa\·e the document m 
RTF forrnat or copy and paste all but the last paragraph mark into a new 
documenr. 

Symptoms include: 

• lncorrect document layout and forrnatting. unreadable characters on the screen, 
error messages during processing, Word stops running when you loador view 
the document. 

~ ~ • You are unable to save-the document. 

Possible Causes 

Solutions . 

Possible Causes 

• \Vord add-ins or other programs are interfering with Word. 

• The template anached to the document is corrupted. 

• The acthe printerdnver is interfering with \Vord. 

• The curren! video display is interfering with Word. 

• Check the paragraph, charactcr. secuon and style formattmg. 

• Dtsable add-ins 

• Di sable terminatc-and-stay-rcsident (TSR) programs and thtrd-party software. 
particular! y font driver packages. 

• Attach the document to a different templare. 

• Switch toa different printer dnver. 

• Change the ,-ideo dis¡>lay to standard VGA. 

• Try working wnh the document on another computer . 

. lf non e of the;e Snlutions corrects the problem .. it's likely that the document is 
domoged. Sec "F • \'era éemaged document in Worct:· in<he fo\lowing section. 

Recover a damaged document in Word 
Fol\ov. the "U~t:t:sted so\utiOns in the arder listed until the problem !S sol ved. 

• \\·ord w:.ts interrupted while savmg the document. 

• The document becamc corrupted while stored on disk. 
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• If you can open the darnaged document. save it in RTF format. clase the 
document. then open thcR.TF document. and save that in Word format. 

• If you can open trie damaged document. highlight a small portian of thc 
document and copy it toa new document based on the Normaltemplate. [f thts 
portian of the document responds normal! y. switch back to the original 
document and copy another portwn to the new file. Repeatthis proccss unlll 
an error occurs. Al that point. you have isolated the problem toa specific pan 
of th;._ document. Recreate that part of the document in the new tite: 

• lf you cannot open the damaged document in Word. try opening it in 
W<?rdPad. Start WordPad. éiick the Open button. and in the Files Of Type box. 
make sure that Word for\Vindows 6.0 is selected. (Word 6.0 and Word 7.0 
have the same file formal.) Jf you can open the document in WordPad. save it 
in RTF format and then try opening that in Word 7.0. 

• If you cannot .open the damaged document in WordPad, try opening ll in 
Notepad. Start Notepad. then click Open on the File menu. In thc Files Of 
Type box, make sure that All Files is selected. The document will open "ith 
gibberish characters at the top of the document, followed by your unformatted 
text, followed by more gibberish characters. Copy the unformaned text out of 
Notepad and paste it into a new Word document based on the Normal 
template. 

• \Vnte a macro that opens the document. turn~ off screen updating and ch~mge 
other dtsplay options that might affect the document, as follows. 

~ To create a macro to open a possibly corrupted document 

l. On the Standard toolbar. click New. 

' On the Tools menu. clid. Macro. 

3. In the Macro N ame box. type screen 

4. Click Create. 

5. In .:he macro edititig wtndow, click between the Sub Matn line and thc End 
Sub ltne. 

6. Type the followtng: 

Screenuocat1ng 0 
F1leOpen.Name- c:\docs\mydoc.doc 
V1ewNormal 
ToolsOptlonsVtew.DraftFont- 1, .PicturePlaceHolders .- L . 
ToolsOot1onsGeneral .Pag1nat1on- 0 
Scr~enUodat1ng 

7. On the File menu. elle k Clo,c. and then click Y es whcn promptcd to kcep 
change" to the macro Globai.Screen. 

8. On the Tools menu. click ~lacro. 

9. Clid. Screen. and thcn clid Run. 

226 



356 Part 3 Maintaining and Supporting Microsoft Office 

Possible Cause 

Solution 

Possible Causes 

Solutions 

10. Ifthe document opem. click Save As on the File menu. 

11. In the Save File As Type box. select Rich Text Formal. 

12. lnthe File Name box. give the file a new name. and click Save. 

Word 7.0 cannot complete a macro that Word 6.0 or earlier 
éould complete 
lf your workgroup uses a custom macro that calls a 16-bit Windows application 
programmmg interface !A PI) or 1 6-bit Window; dynamic-link library 1 DLU. you 
will have to rewrite the macro for Word 7.0. which is a 32-bit appli.cation. 

A 16-bit WordBaSJc macro calls a 16-bit Windows API or 16-bit Windm1·, DLL. 

Rewrile your 16-bit WordBaSJc codc to make Win32® API calls when thc 
WordBasic code is executed from 32-bit Word. For more information. sce 
"Porting Your 16-bit Office-Based Solutions lo 32-btt Office'" later tn tlll., 
chaptcr. 

Word prints a document; but incorrectly 
Follow the 'uggested solutions in the order listed until the problem !S soh ed. 

• V:..~nuus seumg::. m \Vord don't match your printer'.s options. 

• Out-of-date or corrupt printer or video driver. 

• Prohlems with font~. 

• lf thc printed output is missing graphics or underlines. make ~u re that \Vord is 
not :-.r.•t to print draft output. On the Tools menU. click Options ami th..-n die k 
thr: Print tah. Cle1.1r the Drafl Output check box. If a graphic JS ">till mi~~mg 
frnm the printed output. sce '"\Vhen imponing. Word fails to com·en ~ graphic 
correctly .. earlicr m th1s ~cction. 

• lf tht: printed nutput is m¡"sing portlons of text or individual lelters. make su re 
th<lt the text is not formaued as hidden text ora~ the color white. 

• Cre~lt~ ~ lll!\\ document in Wnrd with _¡ust one line of tcxt. Try printing this 
Jo¡,:urnent. lf it pnms correctly. return to your onginal document ;.md c;.trctully 
ch~cl-. it:-. formatllng.lf 1t ~till doesn't print properly. thc documcnr ma) be 
dJrn;_¡ged Scc ··Detenninc whether a Jocument 1s damagcd'" earlier 111 th1s 
'cction. 

• Swrt \\'ordPad anJ try to pnnt thc doéument from WordPad. 

• Change thc \ideo :-.ettmgs to :-.tmdard VGA. 

• Turn ot"f hacl~rounJ prinnng in \Vord. On the Too!~ menu. eh d. Option.'-.. and 
then cltd: the Print tah. Clear !he Background Printiog check hox. 
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• Use a printer font. On thc Edit menu. click Select Al l. and th~n choo'e .1 J(¡¡u 

from the Font box on the Formawng toolbar that has a printa ;.;ymho! hc:-ide 
it. If this corrects the problem, you may ha ve a problem with the lont> vnu 
were originally using. 

• Rename Norrnal.dot and then restan Wurd. 

• Verifv that you ha ve the correct pnnter driver installed and it is set '" thc 
default. 

• Disable TSRs and th¡rd-party software. particular! y font driver pacbgc>. 

• lf you're using a fom cartndge. turn your printer off. removc the cartridgt.:'. ,md 
tum your printer back on. 

• Double-click Printers in the Windows Control Panel. and then douhk-cltd. thc 
printer you are using. In the Propertles dialog box. el H.: k the Fnnt" t:th. ~~·lhi 

then eh d. Print TrueT! pe As Graphics. For this option. yo u necd ahoul .10tH.; 
of free memory per page. Sorne printers such as dot matrix. De~kJct. and 
BubbleJet do not support this option. 

• The problem may he h:.mfware relate-d. Try removíng any ~witch hn\c:-.. U"111g 

a new primer cable. and. if you are on a network. cnnnecung thc pnnter 
locally. Ifthis doe~n·t fix the prohlcm. you may ha\'t~ a mcchanical rr,1hkrn 
with the pi~nter. thc pon connection on your pnntcr. or thc port connt:L'IHIIl on 
your computer. 

Word can no! print a document 
Follow the ...,uggested solution~ in the order listed unul the prnblern i.-. sol\ t'tl 

• \Vnrd Joes not have the correct papcr size nr paper .-.ource .\CtlJilg_'- .... pc ... :¡f¡cd 
for the pnnre-r you are mmg 

• The- printer doe..., not han; cnough memory. 

• If un aror me"...,uge prinl\ ur appear' on the computer !->Creen. fol!nw thc 
111!--tructlon..., it cont::un..., 

• Check thc paper !--1/C anJ parK·r -.ourct· ...,ettings in WonJ. On the Fdc mcnu. 
elle l-. P.1gc Setup Ch~.·~.:h. thc .-.e u m¡;" on the P:.tper Sile anJ Paper Sour~.·c: wh ..... 

• Re...,et thc pnnter 10 ck:.tr the pnntt'r huffer. 

• Re'\tart the print qut:uc hy .... elt.:'clmf! Pnnters in the \Vindow., ContrPI P~mel. 
double-cilcking thc rrinta you are.' u...,ing. ¡tnd then clickinp. Resüri1e Pnnung 
on the Do~.:ument menu. 

• Clcar the pnnt qucue hy -.clecting Pnnter..., in the \\'indow..., Control Panel. 
J¡luhk·ciJ\.:J..rnr; !he prinlcr you JIL' U\ITlr;. and c!icJ..rn~ Cancel Pnnl111~ on !he 
D<lnllliL'nt menu 
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PossÍble Causes 

Solutions 

Page faults in Word 
This section describes page faults in Wow 7.0 running under Windows 95. which 
are comparable to General Protection (GP) faults in Word 6.0 runiling under 
Windows 3.x. Follow the Solutions in the order listed until the problem is sol\·ed .. 

• ·something unexpected has happened within the Windows environment. 
typically an improper memory address. For example. an application ora 
Windows componen! might read or write toa memory location that has not 
been allocated to it (memory that it does n9t own ). potentially overwnting and 
corrupting other program code in that area of memory. 

• Parameters that are not valid have been passed between applications and the 
Windows environment. Invalid parameters can cause invalid instructions tn be 
executed, resulting in page faults. This is usually the result of the application · s 
interna! program code incorrectly passing specific data that could not be 
correctly interpreted by Windows ora Windows-based application. 

• Change the video display to standard VGA. 

• Switch your primer driver.to ·another compatible printer driver. or temporarily 
switch it to the Generic\Text Only printer driver. 

• Temporarily remove any items located in the Windows Startup folder. 

• Start Word without loading any globaltemplates. add-ins, or senings. On the 
Windows Start menu. click Run. ty¡ie winword /a and then click OK. 

• Temporarily remove all templates and add-ins from the Word Startup folder. 

• Quit Word. then delete the following key in the registry: 
\Hkey_Current_User\Software\Mtcrosoftl Word\7 .0\Data and then rest:c¡:¡ 

· Word. For information about using the Registry Editor. see Appendix B. 
"Regtstry Keys and Values." 

• Use the Find command on the Windows Start menu to locate any AutoSave 
files (loo k for "* .asd"). lf yo u find any files with the .asd extension. rename 
the extension. This prevents Word from loading the AutoSa,·e file when it 
starts. 

• u~e the Find command on the \Vindows Stan menu to !acate any AutoCorrect 
file~ o'ook for''*.acl"). Ifyou find any files with the .acl extension, rename the 
extension. This prevents Word from loading the AutoCorrect ti le whcn 1t 

starts. 

• Try removing . , 1rd through the Add!Rcmove programs icon in the Windows 
Control Panel. and then reinstalling Word. 
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Registry Settings and .lni Files 
Sorne Office for Windows 95 applications cpntinue to use.ini files. even though 
!hey operate based on settings in the Windows registry. For backward 
compatibility, Office applications allow the use of the /ini command line opuon. 
Excep! for Word. Setup does not migrate .ini settings from previous versions of 
the applications when Office for Windows 95 is installed. Lcftover .ini files ha ve 
no effect on Office for Windows 95 applications. 

When Setup installs Word 7.0 amo a system with a previous version of Word. 
everything in Winword6.opt and Winword6.ini is registered in the users 
Hkey_Current_User registry keys. Al! shared components currently registered in 
!he u ser· s Win.ini (text conveners. fi!ters, proofing tools, and so fonh) are 
registered in !he Hkey_Locai_Machine registrykeys. 

The following table lists Office applications. whether they use .ini files or the 
registry only, and mforrnation about how !he applicalions use extsting .im files. 

Application 

Office 

Microsoft 
Access 

Microsoft 
E\cel 

M1crosoft 
PowerPoJnt 

Micro.;oft 
Schedule+ 

Micru•wft 
Word 

Registry or .ini Files 

Registry only. 

· Registry only. 

Registry only. 

Reg1st:ry only, except where 
compatJbiliry with PowerPoint 4.0 
and other 16·bü application.s 
requires use of .ini files For 
example. PowerPomt 7.0 lo 
PowerPoint 4.0 lrans!alor emries 
are slored m an .101 file. 

RegJstf}' only. 

Registry and .101 files. 
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Use of existing .ini files 

When upgradmg previou" n:rsJUns 
ofOffice. buttons included in 
Msoffice.mJ are m1grated lo the 
Old Oftice 10olbar. 

None. 

None. 

None. 

Schedule+ 7 .O reads thc 
Schedule+ 1.0 .ini fil~ the fir!'il time 
it runs lO tind existlng· .cal file. 
migrates the .cal file w an .sed file, 
and sets registry entry for 
LocaiPath. 

Msfntmap.ini and Mstxtcnv ini are 
not made JnlO regislry entrie~ 
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Long Filenames 
When users transfer a file from an Office for Windows 95 applicauon toa 
pre\'ious version and then back to the original application_ the long fileriame; 
supported by Wmdows 95 mayor may not be preserved, Each application.handles 
preservauon oP long filenames slightly differently, 

Microsoft Access Microsoft Access does not preserve long filen ames, as users 
cannot open ~·1icrosoft Access 7.0 database files in a previous version of 
Microsoft Access and then move them back to version 7,0, 

Microsoft Excel When opemng a Microsoft Excel 7_0 workbook in Microsoft 
Excel 5,0, the older version of Microsoft Excel cannot update links or find link 
sources_ However, when the workbook is opened again in Microsoft Excel 7Jl. 
the long filename is preserved, and links are preserved and can be updated 
normal! y, 

Microsoft PowerPoint When opening a PowerPoint 7.0 file usmg the Macintosh 
installable tilters, the Wmdows 95 long filenames are preserved_ 

\Vhen usmg the S ave As command in PowerPoint 7.0 to save a ftle in 
PowerPoint ~-0 formal. a dwlog box appears. prompting the user for a new 
filenarne. The user must con:-.1der the destination platfonn of the file v.:hen naming 
it. For example. if the file is desuned for PowerPoint 4.0 running on Windows 95 
or the Macmtosh. long filenames are supported. lf the file will be used 1n 
PuwerPmnt 4.0 fur Windows 3.\. a long ftlename will be truncated, so the user 
rmght w~mt to e reate an 8.3 filename. to aYoid confus10n. 

Microsoft Schedule+ Schedule+ does not preserve long tilenames. as u<ers cannot 
open a Schedule+ 7.0 schedule ti le in a previous version of Schedule+. 

Microsoft Word In· Word. the long filename of the document itself is not 
pre~erved v.·hen the file i~ moditied m Windows 3.x. then reopened in 
\V'¡ndows 95. Hov.~\'er. dqcument name~ in links are updated, and the links 
"ill v. ork 

Porting Your 16-Bit Office-Based Solutions 
to 32-Bit Office 

The mtroduction of 32-bit Mtcrosoft Windows 95 (and Windows NTl brings 
.12-bu Off¡ ce Jpplicatwns 1nto common use and results in users switching their 
r..ticro~ott Office file:-.. maL-ros. anJ solutions w the 3:.!-bit versions. This section 
a..:.¡;¡¡:-,b you 1n porting ,o\ution code-tbat is. code written in the Microsoft Excel 
macro language IXL\1). \VordBa~ic. Visual Bas1c for application~. or Access 
Bar.;¡c-w 32-bu 'ers1ons of Office runnmg on 3~-bit operatmg s)rstems. 

231 
. . 



Chapter 12 Support and Troubleshooting 361 
--------------~----~ 

Changes to your existing codeare required if your 16-bit Office solution 
(induding Microsoft Access or Microsoft f~·oject) calls a 16-bit Windows 
application programming interface (API) or !6-bit Windows dynamic-link library 
(DLL), and you are poning lhat code toa 32-bit Office applicauon (again. 
including Mtcrosoft Access 95 or Microsoft Project 95). 

Poning your solutJon code is necessary because 16-bit API calls and 16-bn DLL 
calls (referred to in this section stmply as API calls) do not execute correctly 

·when the solution code containing those calls is run in a 32-bit Office application. 
This section applies ro solution code that uses AP!s in the following products: 
Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft Project. and Word for Wmdows. 

Note !6-b!l solutions poned to 32-bit Windows are not affected. For exampk. 
existing 16-bit Office solutions. !6-bit Visual Basic. and 16-bit FoxPro 
applications. even if they call 16-bn AP!s. will run just fine on Windows 95 or 
Windows NT. lt is only when users want to run solutions code that includes 1 ó-bit 
APl calls on a 32-bit application that poning is required. 

Solution providers and corporate de,·elopers face an imponant task in ensunng 
that their Microsoft Office-based solm10ns run successfully undcr Windnws 95 
and Wmdows NT. 

The rule they must follow ts thts: neuher a 32-bit compiled application nor 
solution code called from a 32-bit Office application can make dtrect 16-bit API 

· or DLL calls. In addition. neither a 16-bit compiled application nor sulwion code 
called from a 16-bit application can make direct 32-bit API or DLL calls. This 
inabtlity ro make ca lis back and fonh between !6-bit and 32-bit layers occul.s.tn 
both !he Wmdows 95 and Windows NT env¡ronmenrs beca use of the1r ad\'<UH.:cd 
tlat-memory-model management systems. as well as the way m wh1ch they 
load DLLs. 

To prepare for Office 95. you must change your solution code to make Win.1~ 
APl calls when the soluuon code ts execwed from 32-bit Office apphcattons. [f 
th1s ls not possible (for e.xample. you don't ha ve uccess to the source ¡;oJe of the 
DLL). you must change the sOiut10n code to thunk through an intermediare DLL 
to make the 16-bn API cal l. Updating solution code to suppon Win3~ API calls ts 
u relat¡vely ~imple mechanical proce!-.S. A more significant ta.sk is to write code 
rhat i<> operating-sy~!~r:l--independent (that is. so the solution code w¡ll run on 
both 16-bu and 3c-' • ·ffice "~opltcattons). This section discus~es both of these 
tasks. a o;; well as othc1 1 D-to-32-bll API issues you may need to handle. 



362 Part 3 Maintaining and Supporting Microsoft Office 
--------

Note Although you musi update API calls when ponmg solution codc to 32-bit 
operating systems, you do not need lo change code that uses OLE Automation or 
dynamic data exchange (DDE). All OLE and DDE code will continue to work 
regardless of whether the applications are 1-6-bit or 32-bit. OLE and DDE insulate 
automation calls, so all combinations of containers (clients l and server, 116116. 
16/32. 32116. and 32131) work under Windows 95 and Windows NT. 

How This Section ls Organized 
What you need to know depends on your situation; therefore. this section 1s 
organized in terms of complexity, from the easier issues to the more complex. 
ones. 

• "Which API Should Your Solution Code CallO" is a quick oven'IC\1' of which 
API you should be using. according to your applicat10n neeus. 

• "Calling the Wm32 A PI" describes what an API is and discusses the i"ues 
im·olved in convening existin·g 16-bit API calls to Win32 API ca lis. fmding 
Declaration statements, and testing the Declare statements. 

• "\Vnung a Single Code Base for 16-bit and 32-bit Office Applic:uions" 
supplies code samples for writing solution code that Will run on hoth a 16-hit 
and 32-bit Office applicat10n. · 

• ··Detenmning \Vhether a 32-bit Appl1cation Is Running·· describes hov.- to 
Jetennine whether your Office appllcation is 16-bii or 32-bil and how to select 
the appropnate 16-bit or 32-bit API call. · 

• "Recompiling DLLs" te lis you what·you need todo to make the DLL and 
SDiution code work on Wmdows 95 and Windows NT if your soluuon code 
c·alls a custom DLL. 

• "Thunkmg" te lis you how. if you cannot recompile your DLLs. you can add an 
·: ntermed1ate DLL 

• ··Ad\'anced Programming Tapies" explains: translating C-API dec!J.rations lO 

Visual Bas1c or \'isual Basic for applications. 

Which API Should Your Solution Code Call? 
\\'hen you write ~olution code for your own use. you wnte it for the version of the 
Offic~ appl!catJon you ha ve and for your own operaung system. Distnbuting this 
~oluuon to mhcr!>. mean~ that you ha ve to make it also work on their computers, 
v. hich mJy use differcnt \·ersJono;; of \Vindo\\'S and Office applica(lons than you 
u.,cJ whcn you wrme it. V·/h!le the operating system isn ·¡ an issuc. whcther the 
.' lftlcc appl1cauon" 16-blt or 32-bit i>; imponant. The following tahle shows that 
the appi1Cat1on. and not the operJtmg system. determines which API you use in 
portin~ your ~olunon code. 
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Microsoft product 

16-bit applications 

. 32-bit applications 

Windows 3.r Win32s 

16-bit API 16-bit API 

NIA )2-bit API 

\Vindows NT \\~indows 95 

16-btt API 16-hit API 

32-bit API 32-hit APT 

Note Microsoft Office (including 32-bit Microsoft Access and 32-bit Microsoft 
Project) products do not run on Win32s®, but because Microsoft FoxPro does. the 
Win32s column was added'to show that FoxPro programmers should use lhe same 
rules for choosing the API. Also. Win32s, Windmvs NT. and Windows 95 do not 
have identical sets of API calls. For more information. see the Win32 SDK 
documentation in the Development Library (in particular. see the Compatibility 
Tables in the Win32 Programmer's Reference, Vol. 5). 

Calling the Win32 API 
To write calls to the Win32 API. you must do the following: 

• Understand what Windows.APl calls are. 

• Understand the differences between 16-bit and 32-bit Windows A Pis. 

• Use Win32api.txt 10 find the correct Declare statement. 

• Test an API Declare statement. 

What ls an API Call? 
An API call in C. Visual Basic. or other languages places a series of values 
(parameters J ata location in rnemory ( the stack) and. then requests the opcrating· 
system or DLL to execute a function Uhe procedure call) ustng the val u e~ 
provtded. The function reads the values lcall stack) and executes tls funcuon code 
using tho~e \'alues or the data that the values point to. lf a result JS rewrned. Jt is 
placcd al another location (return regtster) for the calling' application 10 use. Thi' 
is shown in the follow1ng lllustration. To ~nsure accuracy. the number of hytes of 
data on the stack i" veritied befare and afler the procedure is called. Thc mc"sage 
··Bad DLL calling ~onventwn .. appeJrs when the wrong number of byte~ are on 
the stacf... 

Call Stack 

1 
1 

/ 
\ 
' ' \ 

Return Regtster 

DJ 

Procedure 

\ 
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In practica! terrns. Windows API calls are h0.w applications request sen·,ces 
(screen control. printers. memory) from the operaling system. There are 
approximately 300 API calls,in Windows 3.0, over 700 API calls in Windows 3.1 .. 
and over 1.000 API cal!s in Windows 95. These API calls are packaged m · 
execurables and DLLs found in the Windows folder-User.exe:Gdi.ese. and one 
of the following KERNEL files: Krnl286.exe. Krn!386.exe. or Kernel32.d!l 

To ca!l an API from your solution code, use these four step" 

l. ldenllfy the file containing the A PI. 

2. Determine the parameters required by the APL 

3. Creare a Declare statement for the APL 

4. Ca!l the function with valid parameters. 

The following is a simple example for the GetVersion API call that ohtains the 
verston of Windows that is running. The GetVersion API ca!l is locatcd m 

~ ~ KERNEL under 16-bit Windows and does not use any parameters 1 so 1he Declare 
statement has empty parentheses). The following Declare statement is wntten for 
16-bit Windows for use by Visual Basic for applicattons: 

Declare Function GetVersion Lib ''KERNEL'' {) As Long 

By compari~on. here is the same function as it would be used by an OtTice l)5 
apphcation running on 32-bit Windows: 

Declare Funct1on GetVersion Lib ''KERNEL32H () As Long 

Although the \Vindows API name stays the same. the location of the API has 
changed ro KERNEU2. Because you are cal!ing from a 32-blt applicallon. you 
must make a 32-bit AP! ca !l. The parameter data type. on the other hand. did not 
change (it remained a Long). In general. thc function paramerers will change 
more and reqUire more i.lllention than the parameters of the return val u e 
Understanding the differences bctween 16-bit API calls and 32-bll API calls is 
es~ential to porting your solution codc to \Vindows 95. 

What Are the Differences Between a 16-Bit anda 32-Bit 
Windows API':' 
As shown m the p:: '""' ex~mple. most 32-btt Windows API c-alls ha ve the same 
name ora very similar name ro the 16-hit API calls. In fact. the documentation 
may ~h0\1.' the !-.ame arguments. WJth the only apparent d¡fference bemg the library 
na me change from KERNEL to KERNEU2. However. the code mu;r handle 
change~ in add1t1on w the" na me changc: 
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• Case-sensitivity 

• Unicode or ANSI options 

• Change of parameter data type (shown in the previous example) 

These bulleted Jtems can require subtle changes in the Declare statements that are 
not always easy to identify. 

Case sensitivity 
The first issue in moving to 32-bit"Windows API calls is case sensitivity in thc 
name of the function. API calls under 16-bit Windows are not case sensitivc and 
work ifyou enter the function name as GetVERSION, GeTvErSiOn. or 
getversion. In other words. in 16-bit Windows the following statements are 
equivalen!: 

Declare Function GetVersion Lib ~KERNEL'' (} As Long 
Declare Function GeTvErSiOn lib ~KERNEL" () As long 

API calls under 32-bit Windows are ~ase-sensitive for the function call and muS! 
be correctly entered in the Declare statement. In other words. the iollowmg 
statements are n~t equivalent in 32-bit Windows: 

Declare Funct1on GetVers1on lib ''KERNEL32'' () As Long 
Declare Function GeTvErSiOn L1b ''KERNEL32~ () As Long 

The easiest way to handle this change is to always use the Alias control word. The 
contents of an Alias string map to the actual API call name (which is case 
~en~itive). but the function name used in code. which appears between ''Fun~.:uon" 
and "Lib."' is not case sensltlve and will not change if you type it different v.:ays in 
your code or use the same name for variables or procedures. Usmg the :\lias 
control word. the GetVersion function (32·-bit Windows) would be entered as: 

Declare Function GetVers1on Llb ~KERNEL32~ Alias "GetVersion'' () As Long 

Now the case of APf names won't matter when writing code: as long as you 
spe!led and typed the function name correctly in the Alias string and you spell the 
function name m code the same way· as in the Declare statement. the function will 
be mapped by Visual Bas¡c or Visual Basic for applications back to the corree! 
Declare funcrion ::w¡r,··l:Jtically. 

Note The Alias control word is the smgle most imponant thing you can use 111 

preparing to switch to 32-bit operating ~y~tems hecause it means you will only 
han~ to change the contenrs of the Declare .... tarcment and not every mstancc of the 
function being called in your code. 
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Unicode or ANSI Options 
Both Windows NT and \\'indows 95 ha ve two API interfaces. One interrace is 
based on the American National Standards Institute (ANSI) character set. where a 
single byte represents each character. The other interface was created for the 
Unicode character set. where two bytes represent each character. Al! 16~bit 
Windows operating systems and applications use the ANSI character set. All 
32-bit versions of Windows added Unicode to al!ow foreign language characters 
to be represented. e programmers handle this by setting a flag in their include ti le 
(*hl. The flag causes hundreds of macros throughout the C include ti les to select 
the correct Unicode or ANSI functions. 

Al! western language versions of Office products use ANSI for Visual Basic for 
applications code. Therefore, programmers using current versions of Visual Basic 
for applicatwns or macro languages will always use the ANSI vcrsion or the API 
cal!. When using the Win32api.txt ti le. this chmce is made for you. For more 
information about this file, see '"Change of Parameter Data Type," next in this 
section. 

To distinguish the ANSI version from 'the Unicode version. the ANSI verston 
adds an "A" to the end of the API name. and the Unicode version adds a"\\'". W 
ts for wide. as in the width of the bytes provided for characters. The name of an 
API cal! includes the characters A and W at the end of the API name only if the 
API requtres parameters wllh stnng (character) data types. 

The Win32 SDK documentation in the Development Library does not record the 
permutat1ons of the name of the API cal!. The documentation g:J\'e" only tht: name 
of the roo! function and its library na me. The actual name of the API tn !he library 
can be one of tliree possibilities: 

• 1\lyAPICall. which uses no character stnngs in the cal!. 

• 1\lyAPICa!IA. which oses ANSI character strings in the cal!. 

• 'lyAPICaiiW. wh1ch uses Unicode character stnngs in the cal!. 

To under~tand the differences. see the following diagram showing the :.tmount 
of Jala the API expects to fmd on possible cal! stacksfor an example function 
lthe 16-bit ver"on is padded beca use 16-bit Windows always pads the stack to · 
ló bnsl. 

~ 6·bi! API.Call 

[32-bll ANSI 
~PI Cal! 

[32-btl Un1cooe 
~PI Cal! 

HWNO 

HWNO 

HWNO 
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LPSTR 

LPSTR 

lnleger 
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The three possible declarations for MyAPICall are shown next. formatted to 
make comparison easier. All of the statements use the Alias control word so that 
the function narne used in code (MyAP!Call) does not hal'e to change e,·en if the 
name of the function called is appended with an '"A·· ora ··w··: 
'16 bits 
Declare functlon MyAPICall lib ''MYOLL.DLL'' Al1as ''MyAPICall'' e 

ByVal hwndForm As Integfr, 
ByVal lpstrCaption$. 
ByVal hAccKey As String, 
ByVal iMagicNumber As Integer 

) As Integer 
'32·bit ANSI 
Declare function MyAPICall lib "MYDLL32.DLL" Alias "MyAPICallA" ( 

ByVal hwndForm As Long, 
ByVal lpstrCaption$, 
ByVal hAccKey As String. 
ByVal 1Mag1cNumber As Long 
) As Long 

·~ ~ '32-bit UNICODE * For llll}Stration only. 
Declare functlon MyAPICall Lib ''MYDLL32.DLL" Alias ''MyAPICallW'' 

ByVal hwndForm As Long, 
ByVal lpstrCapt1ons. 
ByVal hAccKey As Str1ng, 
ByVal iMag1cNumber As Long 
) As Long 

Any one of these declarations would add the function i\lyAPICall to your 
applica1ion: you can only have one ~~~·AP!Call function. 

Note This code sample tntroduces the ByVal keyword. wh¡ch enahles you lo pass 
Vtsual Basic p~rameters toa API functton by value. By \-'a/ue is thc: default tor 
functions wntten 1n C. ano is therefore !he default for Windows AP! ca lb. Thc 
rea~on you must use By\'al1s Visual Baste and VJ<;ual B~sic for applicat10n~ 
default 10 ByReffB.' R(fere11ce which pa-ses a pointer to the value rather than the 
value itselfJ whtch is not wha~ API calls expect. By Val can al so be u sed to 
con ven a Vio;;ual Ba"ic Slnng toa null-termtnated e string. B~·Val¡s incluJed in 
the Declare "latements m \\'m32api t.xl so you will know when lo u~e ¡t. hut for 
more infoml3ttun about By Val. see 1he MSDN antcle Ql10219 "How to call 
Windows API from va:· or puhlished references such as 'The Visuat·Basic 
Programmer's Gutde lo lhe Windows API" by Dan Appkman. publ"hed hy 
Ziff-Da\ i..; Prc~s. 
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Change of Parameter Data Type 
The easiest way to learn what the new requir~J parameter data types are for 32-bit 
API functions is to ha ve somebody else give them to you. Included ón the Office 
Resource Kit CD is a Visual Basic declaration file called Win32api. All you need 
to do.is copy the appropriate API Declare statement from Win32api.!xt into vour 
soLlrce code. 

Another source ofinformation is the Win32 Programmer's Reference on the 
MSDN Development Library CD. which is discussed in "Advanced Programming 
Topics'' later in thts section. This reference may occasionally be required to 
resol ve questions about the inclusion or exclusion of By Val in the declaration or 
the need ro put parentheses around the actual value passed. 

If you use the ~Vin32 Programmer's Reference. however. you must be careful to 
properly convert C to Visual Basic data types. For example. don't mistake a C int 
for a Visual Basic for applications Integer. Many Windows data types and Visual 
Basic lnteger data types are no longer the same size, as shown in the follo\\ ing 
table. h ts critica! to remember that the sizes of many API parameters ha\'e 
changed. and you must not assume they are the same. 

Visual Basic 
data types 

lnteger 

Long 

Size of ,·ariable 

::! byte~ 

-l byte~ 

32-hit \Vindo\\S data 
16-bit \Vindows data t~·pes types 

int. short. WORD. HWI"D. short. WCHAR 
HANDLE. WCHAR 

long. LPSTR int. long. HAI"DLE. 
HWND. LPSTR 

Finully. whether _vou use \Vin3:!api.txt or the Win32 Prngrammer's Refen'IICt:. 
JUdiciOus use of the Alias control word may assist you with changing parameter 
data types by allowing existing 1 6-bit code (italicized to point out that code does 
not tnclude the Declare statement. which must change to point toa 32-bil AP[) 
that ca lis the API to be left unchanged. The By Val control word and automatic 
type <:onver~JOn in Vi~ual Bas1c. Access Basic. WordBasic. and Y1sual Basic for 
applkallons changc the :-.iLt: of parameters for you in many cases (lnteger to 
Long. for t:\ample) Altematively. type conversion will extend integers wJth a 
:-.1gn ( +1- 1 that m ay lead to mcorrect long parameters and cause overflows on 
conver~1on from Long to Integer. Again. the best soluuon is to check 
Win32api.txt or th·.· ·":n32 Programmer's Reference to get the cor:~ct functions. 

What Types of Errors Can Occur with ah API Declare 
Statement? 
Att~r ynu create a Declare statement. it may not work. While there are many 
m1stakc:-. po:-...,lble 1n J Declare statement. the following are the most t.:ommon 
error": 

_/ 
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Error 453: Function is not defined in specified DLL Either you mi"pelled the 
function name or you ha ve a problem with Gl.~:., in the function name. Function~ 
are case-sensitive in Win32; they are not case-sensitive in 16-btt Windows. 

Error48: Error in loading DLL Usually. this error is caused by hanng the \\Tong 
size or arguments. but mayal so occur for sorne of the reasons descnbed under 
Error 53. 

Error 53: File Not Found Windows checks the loaded libraries for matches. and if 
the DLL is not loaded. it will attempt to load the DLL from dtsk. Many functrons 
available in the 16-bit Windows on Windows (WOW) layeron a Windo\\s NT 
system are not available directly from Windows NT. Calling the 16-bit Window., 
and Win32 GetProfileString function from a 16-bit anda 32-bit solutton will 
give a confusing set of error messages. The 16-bit application call will ftnd 
KERNEL and failto find KERNEL32. while the 32-bit application will ftnd 
KERNEL32 and fail to find KERNEL. The general cause of this error is a 
mismatch of calls and environment. The solmion is to write code that work~ 111 

· both 16-bit and 32-bit environments. 

Writing a Single Code Base for 16-Bit and 32-Bit 
Office Applications 

If your users are running both 1 6-bit and 32-bit versions of Microsoft Ex ce l. 
should you put the 16-btt API call or the 32-btt API call in your solution'' 
Microsoft E.xcel is not like Y1sual Basic version 4.0. which allow:-. conditmn~l 
compilatiun of code into e:-..ecutables. but instead run5 sulurion code in wor kbt h.' J.. 
files which may be opened tn either the 16-bit or the 32-bit versron. The 
solut1on ;, that you put both the 16-blt API call and the 32-bll API callmSide 
an If ... Then ... Eise control structure. 

With 32-bit applications using the samc solution codeas 16-bit applicatlons. !OU 

do nm 1-..now which API to cal! m the ~oluuon code. Your code mu"'t Uetermme 
whether the application i~ a ló-blt one ora 32-bJt onl.!. How does the ende an:-.wcr 
the following ~uestion>: 

~:hcrosoft Access: Js the host application 16-bit Microsoft Access :!.0 or earlier 
(make In-hit API callsl. or 32-bu Microsoft Access for Wtndows 95imake 
32-bit API callsl" 

M1cro,oft Excel: J. • · hmt :Ípplication 16-bit Micro,oft Excel5.0 or earlier 
(makc 16-bit API CJihJ or 32-btt Microsoft Excel5.0 for Windows NT or 
32-bit \licrosoft Exccl for Window' 95 (make 32-bit API calls)'? 

~1icrmot't ProJect: '-' thc ho't application 16-bit Microsoft Project 3.0 1 make 
16-hit :\PI calb) or 3:::-bit Micros~lft ProJCCt \'ersion 4.0 or later 1 makc 32-bit 
API calls¡·• 
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• Word for Windows: Is the host application 16-bit Word 6.0 or earlier (make 
16-bit API calls) or 32-bit Word 6.0 for \\'iridows NT or Word for 
Windows 95 (make 32-bit API calls)? • · 

If you make the wrong API cal!, an error will occur. The solution code must 
determine whether the application is a 16-bifapplication ora 32-bit apphcatJOn. 
so 'it can make the appropriate cal!. 

32·bit application? 

t 6·bit API call 32·brt API call 

The solution is tÓ put every API cal! into a wrapper-a Visual Basic procedure or 
a Microsoft Excel 4.0 macro. This wrapper routine checks the ''bitness'' of the 
application and selects the appropriate API cal!. Place these wrappers io separate 
modules so that your code can be easily reused. Sorne API calls (for example. 
GetPrinterDriveDirectory and GetWinMetaFileBits) are not available in al! 
32-bit operating environments. which means that the structure of an APl wra¡1per 
can become as complex as this: 

Functlon MyAPICallS(ByVal Args) 
If Engine32() Then 

'Select is rarely needed 
Select Case 0532() 'Based on GetVersionEx API 
Case 0 'Win32s 

Case 1 'NT 3.! 

Case 2 'NT 3.5 

Case 3. . * JOWS s; 

End Select 
Else '!6·bit 

End 1 f 
End Function 
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An API wrapper this comrlex is the exception and not the rule. 

Compiled languages, such as FoxPro and Visual Basic. build 16-bit or 32-bit 
application executables. The executable 1argets either 16-bit API calls or.3c-bit. 
API calls. You can determine the appropriate API calls while building the 
application. You can select the calls either by having all the 16-ha declaratJon' in 
one file and all the 32-bit declarations in another file and manually. swltching 
them in a project, or by using the #IF ... #ELSE ... directives and conditional 
compilation supported by Visual Basic 4.0. lf you must support Visual Basic 3.0 
and Visual Basic 4.0 applications concurrently, separare files may reduce code 
maintenance. If you suppon FoxPro, you will ha ve no problem using 16-hit API 
calls from compiled 32-bit FoxPro solutions because the RegFN functions w!ll 
automatically thunk from the 32-bit !ayer to the 16-bit !ayer if needed. 

Compiled 32-bit languages may require sorne minor differences in API calls 
depending on the 32-bit operating system. For example. developers must program 
comext menus differently for Windows 95 than for Windows NT. 

Determining Whether a 32-Bit Application ls Running 
· In the previous section. writing application independent code was covered by 
adding code for both 16 and 32-bit scenarios. However. you still need tu 
determme in source code whether the application is a 32-bit application ora 
16-bit application without doing any API calls. You cannot do an API cal! 
because you do not know if a 16-bit API call ora 32-bit API cal! will work. The 
following code will determine if the application is a 32-bit application. 

Note The Application.OperatingSystem property in Microsoft E'"el and 
Jvhcrosoft ProJeCt does not rerurn the version of \Vindows you hnve in,talled. but 
the !ayer of Windows that the applicat10n is running on. for example. the 16-btt 
subsystem in Windows NT. 

Microsoft Excel 5.0, Microsoft Excel 95, Microsoft Project 4.0, Microsoft Project 95 
Funct 1 on Engi ne32%<) 

If instr(Applicatlon.OperatingSystem."32") then Englfe32%-True 
End Funct1on 

VVord 6.0, VVord 95 
Functlon Englne32 

lf ValCGetSystemlnfoS<23ll > 6.3 Or lenCGetSystemlnfoSC23l) - 0 Then 
-. Engine32- - 1 Else Engine32- 0 

End Funct1on 

Microsoft Access 1.1 or higher 
Funct 1 on Engi ne32:t () 
If SysCmd(7) > 2 Then Engine32% - True 
End Funct1on 
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An API wrapper this complex is the exception and not the rule. 

Compiled languages. such as FoxPro and Visual Basic, build 16-btt or 32-bit 
application executables. The executable targets either 16-bit API calls or 32-hit 
API calls. You can determine !he appropriate API calls while building the· 
application. You can select the calls either by having all the 16-bit declaratJOns 111 

one file and all the 32-bit declarations in another file and manually switchmg 
them in a project. or by using the #IF ... #ELSE ••. di'rectives and conditional 
compilation supponed by Visual Basic 4.0. If you must suppon Visual Basic 3.0 
and Visual Basic ~.0 applications concurrently. separate files may reduce code. 
maintenance. If you suppon FoxPro, you will have no problem using 16-hit API 
calls from compiled 32-bit FoxPro solutions because the RegFN functions will 
automatically thunk from the 32-bit layer to !he 16-bit layer if needed. 

Compiled 32-bit languages may require sorne minor differences in API ca lis 
depending on !he 32-bit operating system. For example. developers must program 
context menus differently for Windows 95 than for Windows NT. 

Determiniog Whether a 32-Bit Application ls Running 
In the previous section. writing application independent code was CO\;ered hy 
adding code for both 16 and 32-bit scenarios. However. you still need to 
determme in source code whether the application is a 32-bit application ora 
16-bit application without doing any APJ calls. You cannot do an API call 
because you do not know if a 16-bit API call ora 32-hit API call will work. The 
following code will determine if the application is a 32-bit application. 

Note The Application.OperatingSystem propeny in Microsoft Excel anJ 
Microo;;ofl Project does not retum the version of\Vindows you have installed. but 
the layer of Windows that the application JS running on. for example. the lli-bit 
sub"ystern m Wmdows NT. 

Microsoft Excel 5.0, Microsoft Excel 95, Microsoft Project 4.0, Microsoft Project 95 
funct.Jon Engine32\( J 

!f ins:r(AppllCdtion OperatingSystem."32'') then.Engine32%-True 
End Funct1on 

Word 6.0, Word 95 
Funttion Eng¡ne32 

If valrGetSystemlnfoS(23ll > 6.3 Or Len{GetSysteminfoS(23)) - 0 Then 
• Engine32 - · 1 Else Englne32 - 0 

End Functlon 

Microsoft Access 1.1 or h1gher 
Funct1on Eng¡ne32! r l 
if Sys(mdr?¡ > 2 Tnen Eng1ne32~ - True 
End Functlon 
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Putting lt All Together 
For examples of code for panicular applicallúllS, you should consult the l'vhcrosoft 
Developers Network (MSDN), and find the anicle entitled "Corporate 
De,·eJoper' s Guide to Office 95 APIJssues." For infonnation about connecting to 
MSDN. see Appendix F. "Resources." The following simple e"ample may help 
you understand sorne 1ssues. -

Declare Function GetTickCount32 Lib ''KERNEL32" Al1as ''GetTickCount'~ () 
• As Long 
Declare Function GetTickCountl6 l1b "USER" Alias "GetTickCount" () 
• As Long 

Function GetRlghtTickCount() As Long 
If Englne32%() Then 

GetRig~tTickCount- GetTickCount32() 
El se 

GetRightT1ckCount- GetTickCountl6() 
End 1 f 

~ ~ End Funct1on 

Thc GctTickCount.API has the same name for both 16-bit'Windows and .1:!-hit 
\\'induw~. ~o vou mu~t use an Alias control word to changc the function nam~ in 
at Je~s[ one ot~ t!Íe Declare statements. In the previous ex;mple. the na me~ 111 hoth 
Declare statements were changed. to GetTickCount3" and GetTickCountl6. 
!\ex t. depending on thc application's bitness. GetTickCount is mapped to the 
correct API function name iGetTickCount31 or GetTickCountl6) and 11' 

a"ociated API cal l. In thi' examplc. GetTickCount in your code will be ma¡>ped 
to GetTickCount32 1 in the GetTickCount function ). which is mappcd to 
GetTickCount m KER!\EL3~. when Engine3~Sé is True. 

Word Sample Declare-method Solution 
WorJ has a different Declare formal and syntax. The Word solution is more 
Ctll.nple:\ ber.:au:-.1.! you cannot place both the 16-bit and 32-bit Declare ~ratement3 
in the ..;ame macw The ~l)h.,uion ¡, to create three macro lihraries: APICALL16 
and APIC:\LL32. that comain thc Declare :-.tatemcnts for each operating 
cn1·ironmcnt. anJ a Jll-t>it!.<c-hit mteroperability macro, APICALLS. 

F:1r..;t. LTcate a manP lihrary calleO APICA.LL16. This macro contain:-. al\ the 
lll·l'>it API Dcclar • <temen<>. 

'Th1s 1s AP!CALLio - · all 16-blt Declare statements are placed here. 
Declare Fun::1on Ge~T1c~Countl6 Lib ''USER'' Alias ~GetTickCount''() 

- :.-., L!Jng 

ru~lCl!O~ Getlic~Count 

GetT:c~Coun:- Ge~ltclCountl6 

End Funct10n 
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Second. create a macro library called APICALL32. This macro comains all the 
32-bit AP! Declare statements." 

'T~is is APICALL32 ·· all 32-bit Declare statements are placed here. 
Declare Function GetTickCount32 Lib "KERNEL32''() Alias ''GetTickCount'' 
• As long 
Function GetTickCount 
GetTickCount- GetTickCount32 
End Funct1on 

Third. creare a macro !ibrary called APICALLS. This macro contmm Engine32 
and the procedures your soiution code wiil call. 

1 

'This 1s APICALLS -- no Declare statem€nts may be 1n this macro. 
Function Engine32 

· Engi ne32 - 0 
If Val(Applnfo$(2)) > 5 Then 

OS$ - GetSystemlnfolt23l 
lf ValiOSil > 6.3 Or Len(OSI) - 0 Then Engine32- · 1 

~ ~End If 
End Function 

Function GetTickCount 
If Englne32 Tnen 

GetTickCount- APICall32.GetTlc~Count 

El se 
GetT1ckCount- APICalll6.GetTickCount 

End 1 f 
End .Funct 1 on 
'Other API funct1on calls are placed here. 

You can now call this funct10n from your solution code. You must preface your 
cal!< with APICALLS. For example: 

Sub HAI!i .. 
HsgBox StrS(APICalls.GetTlckCount) 
End Sub 

> To com·ert Word solutions lo run on 16-bit and 32-bit producls 

l. Create ;i new module called APICALLS. 

' Create the Engine32 functJOn in APICALLS. 

3. Create a new module called APICALL16. 

-t. Loc~Ite all the 16-hit Declare statemcms in thc solution and move thcm to 
APICALLI6. 

5. Crc"tc a ne:-- module called APICALL32. 

6. Create the eqUJvalent 3c·blt Declare 'tatement; and pul them 10 APICALL32. 
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7. Using the template abo ve. create functions for each API in each of the three 
macro libraries. 

8. Add APICALLS before all calls to the API in your solution code. 

9. Test each function. 

This process allows existing calls in other modules to be left untouched. After 
the developer defines and tests these macros. the developer can add them to 
Normal.dot and reuse the macros in mher solutions so as to cut conversion time . .. 

Recómpiling DLLs 

Thunking 

This section has so far focused on the issue of updating Windows API calls­
but the issues for solution code that calls 16-bit DLLs that vou ha ve bought. 
dcveloped, or simply u sed is exactly the sam~. The developer must change al\ 
\6-bit DLL Declare calls in so\utwn code to'32-bit calls. This requlfes creating a 
32-bit version of the DLL (at least) and póssibly changing the Declare statement 
(in MiCrosoft Exce\4.0 macros. the Register furiction). 

· This also means a separate DLL. niust exist.for both the 16-bit application and the 
32-bit applicauon. For file management. the name of the 32-bit DLL should 
inc\Úde "32" at the end. The deve\oper must recompile the DLL as a 32-bil 
Ansi.d\1. The parameters passed to the DLL must use the stdcall-passing protoco\ 
total k to 32-bit Visual Basic for applicatlons, instead of the PASCAL-pa"ing 
protoco\ u sed with 16-bit Wmdows. Place the calls for the 16-bit and 3:2-bJt 
versions of the DLL in a wrapper simtlar to the API wnipper described previous\y. 

For infonn::nion about recompiling applications. see.Chapter l. "Porting \O-hit 
Code to 32-bit \Vmdow~:· m Programming Techniques from the VIsual C++ 2.1 
document:.Hion 10 the Development Librar)'. or see your C compiler 
documentar ion. 

\\'hen you do not ha ve the source code of a DLL. your solution is to use tl11mk111g 
to port your '\OiutJon lO \Vindows 95. Thunking enables direct 16-blt and 3:?:-htt 
caJ\, but reqUtres much more worl than stmply changing the Windows API cal\. 
lf you t.:Jnnot change or n:compilc the 16-btt DLL. you must write a new 32-bit 
DLL wr.1pper to acce» thc \6-btt DLL. Thc 32-bit application calb to this 32-bil 
wrapper DLL. which thcn ca lis thc origmal 16-bit DLL. · 

Thunking al\ows paramcters to be pushed correctly on the stack. enab\es a DLL of 
a J¡fferl.!nt hitne!\.., toload in your proce!\s. and converts memory addre'\ses from 
offset 132-bitJ to segment::ofTset 1 16-bitl This means, however. there are sorne 
I!\SUe" e ven 1f you do the thunking work. For example. pointers to pointers to 
memory \ocatllln!\ require :.~ddJtiunal work in 16-bit and 32-bit scenario~. 
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There are different ways to thunk depending on your opcrating system. 
Windows 95 and Windows NT thunk different'.v. For an overview of thunking 
across the Windows platforms and pointers to more information about thunking. 
see "Diving into the Requirem~nts for the Windows 95 Logo'' in the Development 
Library. 

Advanced Programming Topics 
._,,. 

Most developers writing solution code know the C language. and the followmg 
infonnation is prov1ded to assist them in using their knowledge of C to creat~ 
Declare statementsfor Visual Basic and v'isual Basic for applicatio,ns US)Ilg the 
tools they already ha ve. ' 1 

· ' 

Working fr~m C Declai"ations 
Apan fromJ~e APIIocation changing (from KERNEL to KERNEU21. the main 
issue in. moving. from 16-bit API calls to' 32-bit API calls is the change in the ,ize 
of parameter data types. Sorne background inforrnaiion may help you understatid 

.. .. what has changed and why. Windows 3.0 was designed for the lntel 802S6 CPU. 
where the hardware handles data two bytes at· a time or in 16-bit words. 
Windows 95-was'designed for later CPUs. where the hi!Idware can handle data 
four bytes ata time or in J:!-bit worJs. Thc fo.llowing ·lbt shows how Vi'\UJI Ba-;ic 
represents an lnteger versus how \Vindows represent~ an int: 

• Integer and int are each two hytes. in the 16-bit Wiildows operating sy:-.tem 
and in 16-bit Microsoft Excel. Visual Basic. Microsoft Access. Word lür 
Windows. and Microsoft Project. 

• Integer is two bytes in 32-bit Microsoft Excel. Visual Basic. Micrmoft 
Acce'>. Word for Windows. and Mierosoft Project. the same as in the 1 ó-hit 
versions of these products. 

• int is four bytes m the 32-bit \\lindows operating systems. \Vindo\v~ 95. and 
Windows NT. 

To illustrate how this change of size can change a call. recall the fictional 
1\lyAPJCall API u,ed earlier. The MyAPICall call needs the handle ro the 
applicauon·s w1ndow (H\VND). <.1 string. a character. andan integer to be plt:~ced 
on the stack. In C. the funcllon would be: 

int MyAPICall (HWND • ~Form .• LPSTR lpstrCapt1on. TCHAR tchACéKey, 
• 1nt iMag1cNumber, 

' 
Each parameter has two parts: the data type iHWND. LPSTR. TCHAR. intl and 
the tield name ihwndForm. lpstrCaption. tchAccKey . .il\lagicNumber). Each 
da.ta typ!! requircs a ~pecilk nurÍ1ber of bytes to repre"ient it. Each field name ha.;; 
sorne fldd-loÜking charactcr" as a prefi.\-these characters (known as Hungurwn 
now.tion) indicare the data type. !-.Uch as int or lpstr. 
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Windows has many data types that API calls use as parameters. The following 
table shows sorne of the m:Jre significan! data typd used by Windows 95 API 
calls. Many Windq:-"s data types use the C data lYPe of in t. When int changed 
from 16-bits to 32-bits. the related Windows data types alsochanged. 

Wirid.Oivs 3J; Windows for · Win32s. Windows NT . 
e da!Jltype Workgroups 3x (16-Bit) and Windows.95 (.12-Bil) 

unsigned int. UINT, int 2 bytes 4 bytes 

short 2 bytes 2 byte~ 
•'· 

long 4 bytes 4 bytes 

char, CHAR 1 byte ·,: 1 byte 

WORD 2 bytes " 2 bytes 

Handle 2 bytes 4 bytes 
(hWnd, hDC, hMenu) 

LPSTR ". 4 bytes 4 bytes 

WCHAR 2 bytes 2 bytes 

TCHAR 1 byte· 1 or 2 byte<> 
·(ANSI or Unicode) 

POINT 4 bytes 8 bytes 

Thus, convening our MyAPICall API call from C, the declaratiom for 
MyAPICall using Visual Basic for applications, Access Basic, or WordBasic 
would be as follows (formatted to make comparison easier): 

'16 bits 
Declare Function MyAPICall Lib "MYDLL.OLL" Al1as ''MyAPICall'' 

ByVal hwndForm As Integer, 
ByVal lpstrCaption As Str1ng, 
ByVal. hAccKey. As Str11.ng, 

. -; . '. ,l -
ByVal' iMag1cNumber As lnteger 

. ; As Integer 
')2 OltS 
Declpre Funct1on MyAP!Call lib "MYDLL32.Dll" Alias "MyAPÍCall" ( 

ftyVal ~wndFor~ As long, 
By_Yal lpstrCapt1on As Str1ng,, 
By~al h~ccK~; ~s String, 

: .. · 
ByVal iMag1cNumber As Long 
l As' Long 

·· ·----~ ~-- ·-\,<:r, i l·: 
A finaltool you may find useful is the followin¡ftablé th'at ináps C language 
ueclaration data types lO their Visual Basic equivalents.· 
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e language dedaration , Visual Basic equhralent 

Bóoleari ByVlil B As Boolean 
¡' ••• , :';' ··:·' 

Pointer toa ~tnng iLPST,I~)¡. ' By Val S As String 

;\. 
; .~ .:. 

Pointer to an integer (LPJT:IT) 1 As'Integer 

Poinler to a long integer LAs Long 
(LPDWORD¡ 

Pointer toa structure (for S As Rect 
example, LPRECT) 

lnteger (INT, UINT, WORD, ByVall As Integer ,, 
BOOL) 

Handle (32 bit, HWND) ByVal HAs Long " 

.. Long (DWORD, LONG¡ _By ValLAs Long ,_!".\ 

1iL . •' ~·.,· 
Pointer toan array of imegers 1 as Integer 

"'l P?inter 10 a v01d (v9i.~~ l V As Any 

',] 
'~·l 

Void (function return value) Sub Procedure " 

NULL AsAny 

Char iTCHAR l. By\'al Ch As String 

Call with 

A ny 1 nteger or \" ariant 
variable 

Anj String or \'ariant 
vanable 

Any lntege! or \'ariant 
vanable 

Any Long or Variant 
variable 

Any variable of that m.er­
defmed rype 

Any lnteger or \"ariant 
vanable 

Any Long or Variant 
vanable 

Any Long or Variant 
v<.~nable 

Thc flr~t elemem pf the 
arra y. such a<; hO¡ 

Any variable (u'c Ry\'al 
';"'hcn pa .... sing a <;trtng) 

n/a 

By Val O& 

Any String or \'<:triant 
\'anuble 

Using the Win32 Programn:ter's Ref.erence 
The two primary sourcc.s for Win3~ API ihfonnation are the Win32 
Programmer's R~ference anda ltst of Microsoft-supplied Win32 Declare 
statements for Visual Baste, such as Win32api.txt. The bevelopment Library 
contains a listing wnh explanauons of the entire Win32 API-set in the Win32 
Programmer"s Rt!_{erenc:e. For more" informatiori about the Development Library. 
!-lee .. Microsofr Developcrs Nctwoi-k ... tn Apj,endlx F. 

' . . 

Freque~t'y A,sked Questions 
Automated answers to common' questions. solutions to technical problem'-'. and 
tips are ;_tvaib.hle at nn e o'\ t. 24 hours a da y. 7 da y~ a week. by telephoning 
Micrmoft FastTips at tR(XIi936-411Xl. These tips change frequently to respond to 
the mo:-.t ¡;ornmon is~ue~. 
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