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Para cualquier duda envíanos un email a: computerhoy@axelspringer.es

Office te ayuda a gestionar las tareas habituales de tu empresa

Para cualquier duda envíanos un email a: computerhoy@axelspringer.es

Microsoft Office es, sin duda, 
uno de los programas más utili-
zados. Posiblemente una de las 
causas principales es su versa-
tilidad, que permite su uso en 
amplios y diversos campos. Así, 
es frecuente que sea una de las 
herramientas más comunes de 
estudiantes o en sectores em-
presariales tan diferentes como 
el Marketing y conventas, en las 

grandes y medianas empresas, 
en logística o en el comercio 
minorista. Microsoft es cons-
ciente de los cientos de usos de 
uno de sus programas estrella, 
por lo que ha diseñado una se-
rie de plantillas dedicadas a va-
rios sectores empresariales, con 
el objetivo de ayudarles con su 
día a día y hacerles más fácil es 
tareas tan habituales como la 
facturación, el control de inci-
dencias o la elaboración de los 
turnos de sus empleados.

Plantillas de todo tipo
En este CD hemos recogido 

docenas de plantillas dirigidas 
especialmente a los sectores de 
la abogacía, las pequeñas y me-

dianas empresas, la hostelería y 
las asesorías. 

Son plantillas realmente úti-
les y diseñadas basándose en 
las necesidades básicas y coti-
dianas de cada diferente área 
empresarial. Están disponibles 
en las aplicaciones de Office: 
Word, Access, Excel, PowerPoint 
y Publisher.

Claras y sencillas
Si echas un vistazo a la amplia 

selección que hemos realizado, 
verás que son plantillas básicas 
sin la menor dificultad de uso. 
Incluso, no es necesario tener 

un gran conocimiento de estas 
aplicaciones de Office, ya que 
el diseño y el formato ya han 
sido predefinidos, por lo que 
los usuarios tan solo tendrán 
que rellenar los campos o in-
troducir imágenes relacionadas 
con su empresa sin necesidad 
de crear ningún campo nuevo.

A pesar de este diseño, las 
herramientas de edición de 
las distintas aplicaciones están 
disponibles, por lo que cada 
empresa podrá modificar a su 
gusto y añadir o quitar elemen-
tos incluidos en las plantillas 
por defecto.
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Lo primero que debes hacer es intro-
ducir el CD en tu ordenador para co-
menzar a cargar los ficheros. Una vez 
seleccionada la plantilla que quieres, 
pulsa en Instalar y, en la ventana 
emergente que te aparezca, haz click 
sobre Abrir. En pocos segundos po-
drás empezar a disfrutar de ella.

Instalación
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Contenidos del CD
Abogados 
Access
Una plantilla de gestión 
Excel
Dos plantillas de facturación
PowerPoint
Una plantilla de presentación 
Publisher
Dos plantillas de boletines
Word
Cuatro plantillas en Word 

Asesores 
Access
Dos plantillas de bases de datos
Excel
Tres documentos para gestionar 
toda la información
PowerPoint
Una plantilla de resultados
Word
Cuatro documentos de texto

Hostelería 
Access
Una plantilla de gestión de almacén
Excel
Tres hojas de cálculo
PowerPoint
Dos plantillas de presentaciones

Publisher
Una plantilla de un folleto original
Word
Cuatro documentos de texto

Móvil
Excel
Incluye dieciocho plantillas 
PowerPoint
Cuenta con diez plantillas
Word
Ofrece veinticuatro archivos

Personal 
Excel
Seis hojas de cálculo
Word
Cuatro documentos de texto

Pymes 
Access
Dos plantillas de bases de datos
Excel
Tres plantillas de presupuestos y 
programación
PowerPoint
Una plantilla para crear un orga-
nigrama de la empresa
Word
Ofrece seis plantillas
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Cámbiate a Office 2007
Si estás utilizando la versión 2003 de la 

suite ofimática Microsoft Office Professio-
nal, y quieres probar las posibilidades que 
ofrece la edición de 2007, prueba a descar-
garte la evaluación disponible desde la web 
de la compañía. Eso sí, ten en cuenta que, 
como se trata de una versión de prueba, no 
podrás realizar cambios en los documentos, 
sólo visualizarlos e imprimirlos. También te 
conviene saber que, cuando vayas a desins-
talar la evaluación de 2007, necesitarás ins-
talar de nuevo la versión anterior de Office 
que utilizabas, en el caso de que hayas sus-
tituido todos los programas.

1Para descargar la versión de evaluación 
de Microsoft Office 2007, debes acudir 

a la página en castellano del fabricante, 
accesible desde www.microsoft.es   . 

Una  vez  en 
ella, ve ahora 
a la pestaña 

 para que 
se muestren 
todas las op-
ciones asocia-
das a la suite 
ofimática  . 
Elige de en-
tre todas el enlace , 
y una nueva pantalla te mostrará las diver-
sas versiones de Office disponibles para 
descarga   . 

En el apartado , 
haz click sobre el botón  
y se abrirá entonces 
otra ventana, en la que 
se incluyen las principales características 
de la versión Professional, y se indica que 
está disponible una versión de evaluación 
para sesenta días   . 

Mantén activada la casilla  y pin-
cha en . 

2 Antes de que la aplicación comience 
a descargarse, es necesario que intro-

duzcas tus datos de acceso en Windows 
Live. Si dispones ya de una cuenta en estos 
servicios de Microsoft, tan solo deberás 
añadir el nombre de usuario y la contra-
seña en la ventana siguiente  

y presionar en . Si no estuvieras 
aún registrado, entonces tendrías que hacer-
lo pinchando en  
y siguiendo los pasos del proceso de ins-
cripción. Una vez que inicias sesión, de-
bes registrarte también en Microsoft Office 
2007, introduciendo para ello tu nombre y 
apellidos y tu dirección de correo   . 

Haz click en  y verás que la pan-
talla que aparece ahora contiene el acceso 
a la descarga y la clave del producto, que 
es importante que conserves porque se te 
requerirá más adelante   . 

3 Como comprobarás, se muestran dos 
botones de descarga: en la primera op-

ción se incluyen todos los programas bási-
cos de Office, como Word, Excel, Outlook 
o PowerPoint, mientras que la segunda 
permite instalar Business Contact Manager 
para Outlook 2007, una aplicación para la 
administración de clientes y contactos. En 
principio, con el primero de los ficheros 
ejecutables podrás realizar todas las tareas 
que necesites de la suite ofimática, así que 
presiona en  y, en la ventana que 
se muestra  

pincha en  para almacenar el 
archivo, puesto que lo necesitarás pos-
teriormente si quieres desinstalar Office 
2007. Seguidamente, haz doble click en 
ese fichero y presiona en . Ahora 
es el momento de introducir el código del 
producto, así que tecléalo en la siguiente 
pantalla  

y presiona en el botón . 

4 Una vez que introduzcas la clave, ten-
drás que confirmar el contrato de uso 

que se muestra   . 

Para hacerlo, activa la casilla verificable 
 y haz click en el 

botón . Ahora puedes comenzar 
con la instalación, desde una nueva pan-
talla que muestra dos opciones   . 

Para comenzar el proceso automáticamen-
te, presiona en  y se iniciará la 
tarea. No obstante, si pulsas en  
podrás determinar algunas características 
durante la instalación desde una ventana 
que contiene diversas pestañas   . 

Office Professional 2007
Microsoft Office 2007

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Un sistema renovado de pestañas que facilita el ac-
ceso a las principales funciones es el principal ras-
go que diferencia la suite Office 2007 de su antece-
sora, la 2003. Con ella, empresas y hogares tienen 
la opción de beneficiarse de mayor seguridad, y de 
una ayuda para crear documentos de gran atracti-
vo y administrar fácilmente la información. Puedes 
conocer las características de las aplicaciones ofi-
máticas en la web www.microsoft.es

Versión de evaluación

Indicado para Windows:

Nº 280
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5 En la opción  es posible esta-
blecer que se supriman las versiones 

de Office que ya tenías en tu PC, habilitan-
do la entrada . 
O, también, tienes la posibilidad de activar 
la casilla  si 
lo que quieres es eliminar únicamente la 
versión anterior de algunas aplicaciones, 
lo que te será muy útil si posteriormente 
quieres volver a Office 2003   . 

Otra de las pestañas incluidas en la panta-
lla es , que permite per-
sonalizar aún más la instalación para cada 
programa, así que deberás navegar por 
cada una de las opciones para establecer 
cambios   . 

También puedes determinar dónde se 
guardarán los archivos, con la entrada 

, que establece por defec-
to una localización en tu disco que tie-
nes la posibilidad de modificar si lo de-
seas . 
La última de las opciones, denominada 

, permite concretar quién 
es el propietario de la suite y la organiza-
ción a la que pertenece   . 

Cuando acabes la instalación, presiona en 
 y comenzará el proceso   . 

Al finalizar, una pantalla te mostrará que la 
tarea se ha llevado a cabo con éxito  
de modo que pulsa sobre  para poder 
empezar a utilizar Microsoft Office 2007. 

6 No obstante, recuerda que también es 
posible acudir al botón  si te 

interesa instalar Business Contact Manager 
para Outlook. Como en el paso anterior, 

cuando aparezca la pantalla que te permite 
guardar el archivo, haz click en el botón 

 y se iniciará entonces el asistente 
de instalación de esta aplicación   . 

Pincha sobre  para comenzar con 
el proceso y continúa con la instalación tal  
y como lo haces habitualmente. 

7 Ahora ya puedes empezar a utilizar 
las aplicaciones de Office 2007. Loca-

liza en la lista de programas de Windows 
el apartado correspondiente a la suite 

 y elige una de las opciones, 
como puede ser . El 
programa se abrirá, pero automáticamente 
aparecerá una ventana que te informa de 
que estás trabajando sobre una versión de 
prueba   . 

Presiona entonces sobre la entrada 
 y se te solicitará después activar 

dicha versión, de modo que marca la casi-
lla , pre-
siona en  y una última ventana te 
confirmará que la demo ha sido habilitada, 
indicándote hasta qué día puedes seguir 
utilizándola   . 

Haz click en  y podrás abrir todas 
las aplicaciones. No obstante, recuerda 
que sólo tendrás la opción de visualizar e 
imprimir los documentos, sin poder hacer 
cambios en ellos.

8 Cuando quieras desinstalar la versión 
de prueba, deberás activar de nuevo 

el archivo ejecutable de Office 2007 que 
descargaste, y se 
abrirá una panta-
lla configurable 
como esta: 
Deja marcada la 
casi l la  
e, inmediatamen-
te, aparecerá una 

ventana de confirmación previa con la pre-
gunta pendiente 

en la que debes pulsar sobre . La 
desinstalación se alargará durante unos 
minutos más 

y, cuando termine, una nueva pantalla te 
informará del final del proceso   . 

Eso sí, ahora deberás instalar de nuevo la 
suite que utilizabas anteriormente, pues-
to que la versión de evaluación sustituye 
automáticamente los programas anteriores 
que tengas instalados en tu PC.

Nº 280

Cómo conseguir Office 2007

Para fomentar el uso de software legal entre 
estudiantes, Microsoft ha lanzado su campaña 
“Student Hero”, que permite a los universitarios 
obtener la versión Office Ultimate 2007 por sólo 
52 euros, lo que supone un 91% por debajo de 
su precio de mercado. La suite proporciona he-
rramientas para elaborar documentos de calidad, 
organizar notas de lecturas, encontrar fácilmente 
información y colaborar con alumnos y profesores 
de distintos lugares del mundo. Para poder bene-
ficiarse de estas ventajas, los universitarios deben 
entrar en www.selaovejanegra.es y seguir los pa-
sos para la adquisición de la licencia. 
Microsoft ofrece también la versión Home & Stu-
dent que incluye Word, Excel, PowerPoint y OneNo-
te, a un precio de 129,99 euros para tres equipos. 
Ultimate es la versión más completa de Office, y 
cuenta con Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Ac-
cess, Publisher, OneNote, Grove e InfoPath. 
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Ten a mano tu lista de proveedores
¿Necesitas la dirección de email del ge-

rente de una de tus empresas de servicios? 
¿Quieres saber cuál es la fecha de lanza-
miento de un pedido que todavía no se ha 
recepcionado? ¿O quizá te es indispensable 
conocer con seguridad la dirección fiscal 
de un distribuidor? Si te asaltan estas u 
otras dudas similares, es aconsejable que 
utilices la plantilla para Access Proveedo-
res, ya que pronto conocerás la comodidad 
que aporta su utilización. 

1 Una vez que tengas el documento de 
la plantilla guardado dentro de la me-

moria de tu 
o r d e n a d o r 
personal 
haz doble click sobre su icono con la ayu-
da del ratón. Como consecuencia de esta 
operación, aparece en pantalla la presen-
tación de la plantilla abierta por el formu-
lario    .

2 En el caso de que tengas lo suficien-
temente extendida la columna de 

, puedes comprobar 
cómo, en realidad, 
esta plantilla es-
tá compuesta por 
cuatro tablas  
y sus correspon-
dientes formularios 
relacionados   . 
Sin embargo, a la 
hora de cargar to-

dos los datos relacionados con tus pro-
veedores, tan solo es necesario acudir a la 
ventana general   .

3 Ahora, busca en la parte superior la 
entrada  y selecciónala 

con la ayuda del ratón. Al instante, todos 
los campos aparecerán en blanco, con 
la excepción del que lleva por nombre 

.En realidad, este es un dato 
autonumérico que el sistema genera de 
forma independiente para asignar a cada 
contacto un orden de creación. De esta 
forma, en cuanto introduzcas cualquier 
dígito en un campo a tu elección, el nú-
mero concedido 
ocupará su lugar 
al instante   . 

4 Luego, utiliza el resto de apartados pa-
ra completar los datos principales del 

proveedor, como su dirección, su código 
postal o su CIF. Además, ten en cuenta que 
si introduces un tipo de dato no compa-
tible con el campo utilizado, el sistema te 
avisa mediante un mensaje   . 

Asimismo, como parte del perfil, puedes 
incluir anotaciones más concretas en   .

5 Ahora presta atención al menú que 
dispone de tres pestañas en la parte 

inferior de la ventana   . 

El primero de estos apartados lleva por 
nombre , y sirve 
para guardar la información 
particular de las personas 
con las que tratas en la em-
presa proveedora. Por des-
tacar alguno de sus campos, 
gracias a  

 o  
es posible comunicarse 
con un contacto en concreto, cada vez 
que te sea necesario hacerlo. 

6 Llegados a este punto, selecciona la 
pestaña denominada . En su in-

terior se encuentra un formulario para re-

coger la información de las comunicacio-
nes entabladas con la empresa proveedora, 
su fecha, tipo y motivo de la llamada   . 

Observa ahora cómo, si seleccionas la casi-
lla  a su margen derecho 
aparece el icono de función   . 
Luego, al hacer click sobre 
él, se muestra el pequeño 
calendario seleccionable y 
actualizado  
gracias al cual se puede 
elegir más fácilmente un 
día en concreto.

7 La tercera de las pestañas inferiores se 
llama , y su función principal es 

la de registrar los encargos realizados a la 
empresa proveedora   . 

Además, cuenta con la casilla especial    
la cual permite dar por cerrado 
un pedido.

8 Finalmente, una vez que hayas intro-
ducido todos los datos de un contacto, 

debes guardar la información pul-
sando en la entrada superior  
y, a continuación, en la opción   . 
Para realizar esta tarea, re-
cuerda que también puedes 
recurrir al acceso rápido   . 
De igual modo, te serán útiles los 
controles superiores  y  
para desplazarte de una ficha de provee-
dor a otra, así como la función  
para localizar un proveedor en concreto  

o la de  para copiar en papel 
todos los datos almacenados. 

Bases de datos de proveedores
Pymes > Access

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Como parte de su funcionamiento habitual, el éxito 
de una pequeña o mediana empresa depende par-
cialmente de contar con una lista accesible y ac-
tualizada de proveedores afines. De este modo, en 
caso de necesitar de sus servicios, con acudir a sus 
datos de interés se puede establecer, en cuestión de 
segundos, una comunicación provechosa. Para este 
fin puedes utilizar la plantilla de Access Proveedo-
res incluida en http://office.microsoft.com/es-es

Versión Completa

Indicado para Windows:

Nº 280
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Agradece la elección de tu compañía
Ser elegido para un servicio entre otras 

muchas posibilidades comerciales, es un 
mérito importante dentro de un mercado 
empresarial cada vez más competitivo. Si 
realmente quieres dar a conocer tu opinión 
favorable al cliente que ha decido contra-
tar los servicios de tu empresa, puedes 
utilizar el lenguaje formal y la estructura 
clara y sencilla de la siguiente plantilla 
de Word. 

1Cuando hayas almacenado una copia 
del documento de la plantilla Carta de 

agradecimiento a clientes dentro de la me-
moria del equipo, haz doble click sobre su 
icono 
ayudándote del 
cursor. Justo a 
continuación, en la pantalla aparece el 
esquema del archivo de texto, con dife-
rentes iconos que reflejan los campos in-
cluidos en él   . 

2 Para empezar a analizar este archivo 
prediseñado, observa cómo, en la par-

te superior del texto, aparece una primera 
área denominada encabezado   . 

Dentro de ella se incluye, en la 
esquina superior izquierda, el sím-
bolo ejecutable  
para introducir un logo o imagen repre-
sentativa de la empresa. Utilízalo haciendo 
click sobre él y, después, busca a través de 
la siguiente ventana de exploración  

el fichero grá-
fico que te in-
teresa exponer 
en la carta   .

3 Después, 
para introducir el nombre de la com-

pañía, pulsa el botón derecho del ratón so-
bre el espacio del encabezado, y selecciona 
la entrada emergente .
Hecho esto, ya puedes colocar el cursor 
sobre el campo  y sus-
tituir el texto por el título de tu empresa. 
Una vez que hayas terminado de modificar 
el encabezado, haz doble click fuera de su 
área en el documento, y comprueba cómo 
las modificaciones se asientan veladas por 
una marca de agua semitransparente   . 

4 Ya puestos a modificar el cuerpo prin-
cipal de la carta, debes prestar atención 

al campo . 
En vez de tratarse de una casilla sobrescri-
bible, si posicionas el cursor sobre su su-
perficie y seleccionas la entrada, aparece 
un pequeño calendario con el que elegir 
más fácilmente una fecha en concreto   .

También puedes optar por el día en vi-
gor si pulsas la variante . 

5 Ahora debes sustituir los campos de 
identificación de la empresa destina-

taria por sus datos reales. Para ello, coloca 
el cursor en cada 
texto flanqueado 
por corchetes   . 
y escribe, a conti-
nuación, la información que desees incluir. 
Ten en cuenta que el objetivo de estos 

campos no es otro que el de recordar qué 
tipo de atributo debe ser insertado a conti-
nuación, señalando 
además la siguiente 
línea con un fondo 
más oscuro   .  

6 Tal y como has sustituido los cam-
pos del destinatario cliente, llega la 

hora de hacer lo propio con los cam-
pos entre corchetes que aparecen en el 
texto principal. Observa también có-
mo, excepto el primero de ellos titulado 

, el resto 
aparece resaltado en negrita para otorgarle 
más énfasis. Ten en cuenta que, después, 
el texto de sustitución no aparece remar-
cado con una fuente más gruesa, razón de 
más para verificar que no cometes algún 
fallo durante su escritura   .

7 También debes prestar atención a los 
dos últimos campos que acompañan el 

espacio inferior del cuerpo 
principal de la carta, titula-
dos respectivamente  
ya que, en realidad, son los únicos encar-
gados de identificar con fidelidad al remi-
tente, junto con la firma manuscrita que 
debes realizar una vez impresa la carta. 

8 Finalmente, y para terminar, presta aten-
ción a la última línea del documento 

.
Al igual que ocurría al principio del docu-
mento, esta parte se muestra en apariencia 
inalterable, aunque, en realidad, se puede 
modificar libremente para configurarla al 
gusto del usuario. De este modo, coloca 
el cursor sobre ella y pulsa el botón dere-
cho del ratón. Cuando aparezca la opción 
emergente  seleccióna-
la, y sobrescribe cada dato con la infor-
mación verdadera de la empresa a la que 
perteneces   . 

Una vez hecho esto, pulsa la entra-
da superior ejecutable 
y, seguidamente elige  
o accede al acceso directo 

 para guardar el nuevo 
documento editado. 
Además, ten en cuenta que esta plantilla 
puede ser reutilizada tantas veces como 
necesites usarla, cambiando para cada oca-
sión solamente los datos de la empresa 
cliente, ya que los propios pueden mante-
nerse sin mayor problema añadido.

Carta de agradecimiento 
Pymes > Word 

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Una de las mejores formas de fidelizar una carte-
ra de clientes pasa por hacer saber, a cada uno de 
tus contactos, que la empresa que han contratado 
responderá a sus necesidades de la mejor manera 
posible, en compensación por la confianza deposi-
tada de antemano. Si deseas dejar claro este com-
promiso profesional, puedes usar la cómoda plan-
tilla de Word Carta de agradecimiento a clientes. 
http://office.microsoft.com/es-es

Versión Completa

Indicado para Windows:

Nº 280



6

Práctico: Plantillas para Office 2007CD Nº 280

Un almacén en orden
Con la plantilla de gestión de almacén, de 

Office, podrás mantener controlados los pe-
didos realizados en cualquier momento. Pa-
ra ello, contarás con una sencilla ficha que 
deberás rellenar con los datos del producto, 
de su proveedor y con la fecha de entrada 
y de salida, entre otras funciones. 

1Antes de nada, selecciona la plantilla 
de Access del CD que acompaña a este 

número de Computer 
Hoy, y almacénala en 
tu disco duro   . 
Una vez que la abras, 
verás la interfaz de inicio de la plantilla   .

2 Como puedes 
observar, en la 

parte izquierda hay 
un menú en el que 
encontrarás varios 
apartados   . 
El primero de ellos 

 se divide en tres 
subcategorías   . 
Para entrar en cada una de 
ellas, debes hacer doble click 
y, automáticamente, en la ventana central 
del programa se abrirá una tabla   . 

3 Según la opción elegida, encontrarás 
diferentes campos. El , o nú-

mero de identificación, se asignará auto-
máticamente por el programa y será único 
para cada producto introducido. Mientras, 

el resto de los campos deberás introducir-
los de forma manual   . 

Para pasar de uno a otro usa la tecla .

4 Para hacer esta tarea más sencilla, 
haz doble click sobre el apartado lla-

mado  incluido en la sección 
. Como ves, se abrirá una nue-

va ficha en la que podrás incluir todo tipo 
de información relacionada con el produc-
to adquirido  

y, así, en vez de utilizar tablas individuales 
como se ha explicado en el punto anterior, 
podrás introducir todos los datos de una 
vez y de una manera mucho más sencilla. 

5 Cada ficha cuenta con un apartado en 
su parte superior 

en el que es posible agregar un título a 
dicho documento y, además, en  

redactar datos adicionales sobre el produc-
to. Por otra parte, usa la casilla 

para incluir toda la información relaciona-
da con los distribuidores. 

6 La parte inferior te permite introdu-
cir todos los datos sobre la fecha de 

entrada del producto, la cantidad adquiri-

da, el precio por unidad y el precio total, 
entre otros parámetros   . 
Esta opción es especialmente útil para lle-
var un inventario diario y organizado. En 
el campo que se corresponde con la fecha 

verás que, al situarte sobre él, te aparece 
el siguiente icono:  

Si lo pulsas se abrirá un calendario que te 
hará más fácil la tarea de seleccionar el día 
preciso en el que llegó el pedido   . 

Además, el campo  
calculará automáticamente 
el precio final del pedido 
realizado según la cantidad y el número 
de unidades introducidas. 

7 Para desplazarte de un producto a otro, 
tan solo tienes que utilizar los comandos 

 y . 
Mientras, para añadir uno nuevo, usa el 
botón . Todos los 
productos que has introducido los podrás 
ver en formato ta-
bla si haces doble 
click bien en el 
apartado  
que encontrarás en la parte izquier-
da del programa, o bien en la pestaña 

, situada encima del 
formulario. 

8 Además de las herramientas ofreci-
das en esta plantilla, también puedes 

utilizar las propias de 
Microsoft Office Access. 
Así si, por ejemplo, te 
sitúas en la pestaña 

 y pulsas sobre 
el icono  
es posible ordenar 
todos los campos al-
fabéticamente o fil-
trarlos según los cri-
terios que establezcas 
previamente. 
Además, también podrás buscar 
cualquier producto en todo el 
listado con la herramienta   .

9 El resto de funciones son las caracterís-
ticas de Access que encontrarás en las 

pestañas . 
Como puedes ver, cada una de ellas cuenta 
con numerosas herramientas   . 

10 Por último, los campos que rellenes 
se almacenarán de manera automá-

tica sin necesidad de pulsar sobre ningún 
botón. Tan solo tienes que cerrar el do-
cumento para que todos los elementos se 
guarden en el archivo.

Gestión de almacén
Hostelería > Access

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

En la hostelería es necesario poner mucha atención 
a los pedidos, con el fin de tener siempre reservas 
en el almacén de todos los productos que se ofre-
cen en la carta. Gestionar la entrada de material se 
convierte en una de las funciones más importantes 
de la actividad hostelera. Con el fin de ayudar a rea-
lizar esta tarea más fácilmente, Microsot ha diseña-
do una plantilla de gestión de almacén que podrás 
encontrar en  http://office.microsoft.com/es-es
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Ya maquetado
Un boletín legal es un elemento bastante 

usual en un bufete de abogados. Por eso, es 
necesario que su elaboración no tome mu-
cho tiempo. Gracias a la plantilla facilitada 
por Office en la aplicación Publisher, reali-
zar este tipo de publicaciones será una ta-
rea rápida, sencilla y, sobre todo, estética. 

1Antes de nada, selecciona la plantilla 
de Publisher del CD que acompaña a 

este número de Computer Hoy y almacé-
nala en tu disco duro   . 

Una vez hecho esto ya podrás abrirla y co-
menzar con su edición. La primera imagen 
que aparecerá será   . 

Si te fijas en la parte inferior 
encontrarás estos dos iconos: 
que te indican que el documento está for-
mado por dos páginas diferentes: la por-
tada y la contraportada   . 

Sírvete del zoom pa-
ra acercar o alejar el 
documento   .

2 Por defecto, 
y a  a p a r e -

ce una plantilla   
s e l e c c i on ad a . 
Como puedes 
ver, en la parte 
izquierda de la 
inter faz t ienes 
varios menús   . 
Despliega el correspon-
diente a  
y podrás cambiar, tanto 
el formato de cada una 
de las plantillas  
como el tamaño de sus 
páginas   . 
Para llevar a cabo la 
primera función, haz 
cl ick sobre el  bo-
t ó n  . 
Se abrirá una nueva 
ventana desde la que 
puedes elegir entre 
decenas de formatos de plan-
tillas diferentes. Entre ellas se 
encuentra la opción  
que ofrece un gran número de 
diseños distintos   . 

3 Para ver sus caracte-
rísticas pulsa sobre 

una de ellas y, en la parte 
derecha de la ventana, se 
mostrará una vista previa 
y el nombre del modelo 
seleccionado   . 
Justo en la opción situada debajo de la 
vista preliminar 

podrás personalizar tanto la combinación 
de los colores  

como la de las fuentes   
y la información empre-
sarial   . 

Para modificar esta última opción, haz 
click en  y rellena los campos 
con los datos adecuados   . 

4 Una vez que hayas elegido la planti-
lla y realizado las modificaciones que 

creas necesarias, pulsa  para volver 
a la pantalla principal del programa. Verás 
que aparece una ventana emergente que 
te pregunta si deseas sustituir la plantilla 
que viene por defecto o crear un nuevo 
documento . 

Selecciona la opción que creas más con-
veniente. 

5 Además de las opciones que has modi-
ficado en el punto 3 

también puedes realizar 
nuevos cambios con las 
herramientas    . 
Así, es posible mo-
dificar las columnas 
por plantilla  
las opciones de los  
colores  
y las combinaciones 
de fuentes   .

6 Para comenzar a 
completar la plan-

tilla, tan solo tienes 
que hacer click en el 
recuadro que quieras 
rellenar. De forma au-
tomática, aparecerán 
unas marcas alrededor del apartado que te 
indican que está listo 
para ser editado   . 
En caso de que se 
trate de un recuadro 
de texto, podrás ver 
el cursor del ratón   .

7 Si, en cambio, has seleccionado una 
imagen, te aparecerá una barra de he-

rramientas  

desde la que puedes modificar aspectos co-
mo el color, el contraste o 
el brillo  
recortarla, añadir un marco, 
comprimirla o ajustarla   .

Boletín legal
Abogados > Publisher

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

La mayoría de los bufetes de abogados cuentan con 
boletines legales, en algunos casos hasta diarios, 
para informar a sus socios y a sus clientes sobre 
cambios en leyes o nuevas medidas tomadas por el 
despacho. Office te ofrece una sencilla plantilla para 
crear este tipo de boletines, que te permitirá cam-
biar el diseño, los colores o el tipo de letra de una 
manera fácil y rápida. Encontrarás este recurso en la 
dirección web http://office.microsoft.com/es-es
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Registros bancarios al día
La plantilla de bases de datos de bancos 

de Office te ofrece todo lo necesario para 
que mantengas siempre actualizadas todas 
tus cuentas y los contactos bancarios, una 
tarea que tan solo te llevará unos minutos. 
Completa el formulario de Access y tendrás 
una base de datos con toda la información 
que necesitas. 

1 Para comenzar a utilizar esta plantilla 
cópiala en tu ordenador, 

haz click sobre el icono co-
rrespondiente    
y se abrirá la aplicación Mi-
crosoft Office Access, con el formulario 
que deberás rellenar a continuación   . 

Inmediatamente, podrás agregar un nuevo 
registro en los campos que aparecen. 

2 En el menú izquierdo de la plantilla 
tienes que escribir los datos básicos 

del banco. La primera opción, denominada 
, es un dato numérico que el siste-

ma genera automáticamente para ordenar 
cada contacto, de modo que no podrás 
modificarla . Lo que sí pue-
des establecer son los siguientes campos, 
indicando el nombre del banco, el domi-
cilio de la entidad, su localidad y la forma 
de contacto   . 

También es posible incluir una descrip-
ción o datos adicionales desde el recuadro 

, s i  quieres 
añadir información que te 
interese   . 
Como puedes comprobar, 
y de forma automática, el 
nombre del banco que has introducido se 
ha guardado como título 
de la ficha   .

3 Una vez rellenados los datos del panel 
izquierdo, pasa a completar los del re-

cuadro derecho   . 

En la pestaña  introduce el nom-
bre, cargo y datos de localización de la per-
sona que gestiona la cuenta bancaria   . 

Si son varias, entonces tienes la posi-
bilidad de hacer click sobre el botón 

 para seguir añadiendo da-
tos. De nuevo te aparecerán los recuadros 
en blanco, para que los completes una vez 
más con la información que posees   .

 

4 Puedes ver que la plantilla asigna au-
tomáticamente un número al contac-

to  y, para moverte entre uno y otro, 
tan solo debes pulsar sobre los botones 

 y . No obs-
tante, es posible que en tu documento 
de Access estén desactivadas las macros 
(es decir, las herramientas que permiten 
automatizar tareas en los formularios). 
Si es así, aparecerá un aviso como este: 

, 
lo que significa que puede haber informa-
ción que no estés visualizando. Para solu-
cionarlo, pincha sobre  y marca la 
casilla . Ahora la cantidad 

de registros se actualizará automáticamen-
te , aunque cada vez que 
abras el documento tendrás que realizar 
este último paso.

5 Acude, a continuación, a la siguiente 
pestaña, denominada . 

En ella tienes que establecer el número de 
cuenta, una descripción y el saldo, aparte 
de un comentario si así lo deseas   .

Ten en cuenta que, en el apartado , 
sólo puedes escribir información numérica, 
y la plantilla te asignará automáticamente 
el símbolo correspondiente a los euros. Si 
introduces texto, se mostrará una ventana 
que te advierte de dicho error   . 

Como ocurría anteriormente, es posible 
añadir más cuentas si haces click sobre 
el botón  y completar nueva-
mente los datos  

al tiempo que podrás moverte entre una 
y otra utilizando las teclas  y 

. 

6 Una vez que hayas terminado con el 
primero de tus registros, tienes la op-

ción de seguir creando otros nuevos para 
añadir más bancos. En la parte superior 
de la plantilla, presiona entonces sobre 

 y completa cada uno de los 
campos como lo hiciste anteriormente   .

Para moverte entre los diferentes regis-
tros, acude a los botones  y 

. Puedes seguir agregando 
tantos registros y cuentas como desees, 
hasta tener acabada tu base de 
datos. Eso sí, no olvides pinchar 
sobre el icono  
cada vez que quieras guardar los cambios 
introducidos.

Bases de datos de bancos
Asesores > Access

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Tanto las grandes como las pequeñas empresas 
cuentan con muchos registros y cuentas bancarias 
que, sin una adecuada base de datos, resultan muy 
difíciles de gestionar. Office 2007 facilita la admi-
nistración de los contactos a través de su plantilla 
de Access para bases de datos de bancos, que 
permite registrar toda la información básica de los 
usuarios. Descubre ésta y otras plantillas desde la 
web http://office.microsoft.com/es-es
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Resume las características 
de tus expedientes

Una causa judicial puede alargarse en el 
tiempo lo suficiente para que a un abo-
gado experto se le pueda olvidar anotar 
alguna hora dedicada a su resolución. Para 
que esto no pueda ocurrir, la plantilla para 
Access Expedientes permite llevar al día 
todas las características propias de un pro-
ceso todavía pendiente de ser finalizado, 
incluido un campo de texto que describe 
cualquier anomalía o detalle que haya que 
tener en cuenta mientras tanto. 

1 Cuando hayas guardado dentro de la 
memoria de tu ordenador el documento 

de la plantilla  
haz doble click so-
bre su icono con la 
ayuda del cursor. Como consecuencia de 
esta selección, se muestra en pantalla la 
presentación de la plantilla abierta por el 
formulario    .

2 En el supuesto habitual de que tengas 
lo suficientemente extendida la co-

lumna , ahora puedes 
comprobar cómo, en realidad, esta planti-
lla está com-
puesta por 
dos tablas  
internas 

y sus correspondientes formularios rela-
cionados   . 
Sin embargo, 
a la hora de 
cargar todos 
los datos relativos a tus casos de abogacía, 
tan solo es necesario introducir los datos 
a través de la ventana general   .

3 Llegados a este punto, dirígete a la 
entrada situada en la parte superior 

, y selecciónala con el 
ratón. Justo después, todos los campos 
se mostrarán en blanco, excepto uno que 
aparece incluido sobre fondo en negro y 
con el texto en su interior . En rea-
lidad, éste es un dato autonumérico que 
el sistema genera de forma independiente 
para asignar a cada expediente un orden 
de creación. De esta forma, en cuanto in-
troduzcas cualquier letra en uno de los 
campos aquí disponibles, el número con-
cedido para la ocasión ocupará su corres-
pondiente lugar en el encabezado   .

Asimismo, no debes confundir este dato 
con el de , cuya principal 

función es la de recordar el código ad-
ministrativo concedido al proceso por el 
registro judicial.        

4 Después, usa el resto de apartados 
disponibles para completar los datos 

principales del caso abierto, como el título 
otorgado al proceso, la persona respon-
sable acusada o su teléfono de contacto. 

Además, ten en cuenta que en el momento 
que se introduzca un tipo de dato no com-
patible con el campo utilizado, el sistema 
te avisa del error mediante un mensaje   . 

Asimismo, como parte del perfil de la cau-
sa, puedes incluir anotaciones más concre-
tas en el campo de texto   . 

5 También debes tener en cuenta que 
algunos campos tienen un funciona-

miento particular, debido, principalmente, 
a los datos que almacena en su interior. 
Este es el caso de , en el que se pue-
de escribir directamente un día, un mes y 
un año o, una vez seleccionado su espacio 
en blanco, acudir al icono   . 
Al hacerlo, se abre un nuevo calen-
dario emergente que facilita 
la elección de un día particu-
lar en concreto  
con la función especial aña-
dida  para optar por el 
día en curso.

6 Ahora presta atención al menú inferior 
que se encuentra bajo el enunciado  

denominado    . 

En él se pueden detallar los datos de la 
fecha del servicio relacionado con la de-
fensa del caso, el nombre del empleado 
que lo ha llevado a cabo y, una informa-
ción esencial, las horas que ha supuesto 
su realización. En último lugar, también 
puedes incluir una breve descripción en 
el apartado .

7 Finalmente, una vez hayas introducido 
todos los datos de un expe-

diente, debes guardar la infor-
mación pulsando en la entrada 
superior   
y, a continuación, en la op-
ción ejecutable   . 
Además, si quieres activar 
esta tarea de forma directa, recuer-
da que también puedes recurrir al 
acceso rápido   . 
De igual modo, te serán muy útiles los 
controles superiores  y 

 para desplazarte de la 
ficha de un expediente a otra, así como 
las funciones  y  para dar 
por finalizado un caso que todavía estaba 
pendiente de resolución, o para reabrir-
lo de nuevo, según sea necesario. Como 
es lógico, recuerda que sólo se puede se-
leccionar cada vez una de estas opciones 
verificables. 

Expedientes 
Abogados > Access  

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

En la profesión de la abogacía, llevar al día el cóm-
puto del tiempo dedicado a cada cliente resulta 
esencial para, al final de un proceso, poder gene-
rar una factura acorde con los servicios realizados. 
También es importante tener en cuenta otros datos 
administrativos, como el número de registro legal o 
la descripción breve de una causa. Para ayudarte en 
este cálculo, puedes utilizar la plantilla para Access 
Expendientes. http://office.microsoft.com/es-es
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Diseña la carta de tu restaurante
Aunque cuentes con un chef excepcional 

al mando de la cocina de tu restaurante, 
comunicar adecuadamente las excelencias 
de los platos que ofrece el establecimien-
to resultará poco menos que vital para la 
buena marcha del negocio. Por este moti-
vo, es necesario crear una carta lo suficien-
temente cuidada y completa, que no deje 
lugar a dudas a la hora de elegir dónde 
disfrutar de la mejor comida posible. Así, 
la plantilla para PowerPoint Menú cuenta 
con todos los elementos que debes tener 
en cuenta, para que no te dejes ningún 
cabo suelto. 

1Una vez que tengas el documento de 
la plantilla guardado dentro de la me-

moria de tu orde-
nador 
haz doble click 
sobre su icono con la ayuda del ratón. 
Como consecuencia de esta operación, 
aparece en pantalla la presentación de la 
plantilla abierta por la primera de sus dos 
diapositivas   .

2 Para utilizar este documento prediseña-
do, en primer lugar debes comprender 

cuáles son sus diferentes áreas de trabajo. 
La primera de ellas es el bloque de coman-
dos de PowerPoint, un menú dividido en 
varias pestañas que contienen todas las fun-
ciones principales de la aplicación   . 

Desde aquí es posible, por ejemplo, variar el 
tipo y tamaño de las fuentes de un texto con 
las funciones 
o incluir nuevas 
formas y dibujos 
mediante los con-
troles de  
entre otras muchas 
posibilidades. 

3 Ahora presta aten-
ción a la columna 

de la izquierda, en don-
de aparecen listadas 
verticalmente las dos 
diapositivas que for-
man esta plantilla   . 
También debes obser-
var cómo, en la parte 
superior, se encuen-
tran dos pestañas de 
agrupación   . 
De este modo, 
si la primera de 
ellas muestra una vista previa de todas las 
partes de la exposición, la segunda presen-
ta un resumen de los textos que se inclu-
yen en ellas, aunque en este caso, al tratar-
se la mayoría de párrafos sólo insertados, 
no se mues-
tran ahora en 
esta clasifica-
ción   .  

4 Sin embargo, el área de trabajo que más 
utilizarás para rellenar esta presenta-

ción formativa es la ventana central  

ya que en su interior se encuentran todos 
los campos modificables que puedes va-
riar según tus necesidades. Sin embargo, 
el punto de vista inicial del usuario es-
tá un poco alejado, para contemplar con 
claridad los diferentes tipos de elementos 
utilizables, así que primero debes 
acercarlo pulsando la pestaña su-
perior  y, dentro de ésta, el 
comando de función   . 
Luego, utiliza la ven-
tana emergente  
para definir un aumen-
to proporcional del 
zoom que te permita 
ver mejor cada compo-
nente variable.

5 Ahora ya estás preparado 
para utilizar cada campo 

configurable. Por ejemplo, si 
seleccionas con el cursor el 
icono con la imagen  
se abre, al instante, un ventana de explora-
ción para introducir un logo o imagen re-
presentativa del restaurante a tu elección. 
Del mismo modo, elige cualquiera de los 
textos que aquí se incluyen  

y modifica su conteni-
do por la información 
que se aconseja intro-
ducir en su interior. 
Haz lo mismo con el 
horario de apertura, 
con la dirección o con 
el modo de llegada al 
establecimiento   .

6 Una vez que 
hayas rescrito 

todos los textos 
de esta primera 
diapositiva, selec-
ciona la segunda 
de ellas en la co-
lumna de la izquierda  
y vuelve a utilizar la función de zoom para 
acercar la vista de sus contenidos. Luego, 
observa cómo la 
carta se encuen-
tra dividida en 
categorías   . 
Sólo resta nom-
brar cada clasi-
ficación, ir nom-
brando uno a 
uno cada plato, 
junto a un breve resumen descriptivo, y 
asignar un precio en el campo que contie-
ne en origen los números .

7 Finalmente, guarda tu presen-
tación pulsando la entrada su-

perior con la imagen 
seguida de la opción de su 
menú interior  
o pulsa el acceso directo 
que se encuentra en la barra   . 
Asimismo, cuando quieras imprimir 
el menú accede a la fun-
ción especial  
ubicada dentro del menú 
superior de Office.

Menú
Hostelería > PowerPoint

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Cualquier restaurante que se precie debe contar 
con un menú de platos acorde con su buen gusto 
gastronómico. Al fin y al cabo, la carta es la prime-
ra tarjeta de presentación que demuestra la cate-
goría de un establecimiento, y puede ser decisiva 
para que un cliente interesado se termine sentando 
a la mesa. Para cuidar este elemento tan esencial, 
puedes utilizar esta presentación de PowerPoint.
http://office.microsoft.com/es-es
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Tus cuentas, al día
Si al final de mes no entiendes en qué 

has podido gastarte tanto dinero, o te gus-
taría tener más controlados tus gastos e 
ingresos, esta plantilla de Microsoft Office 
Excel te ayudará a rellenar, de forma senci-
lla e intuitiva, todos los “movimientos” que 
pueda tener tu economía doméstica. 

1 Para empezar, guarda una copia de la 
plantilla en tu disco duro. Una vez he-

cho esto ábrela y verás el documento de 
gastos mensuales   . 

Este archivo de Excel está formado por 
cuatro libros diferentes   . 

2 El primero de ellos es, como se ha 
mostrado en el punto anterior, de gas-

tos mensuales. Como puedes ver, es un 
documento muy completo que cuenta con 
diversos apartados. Todos ellos están di-
vididos en cuatro columnas. Una prime-
ra, que indica a qué se refiere cada ta-
bla ( , , , , 

 y )  y otras tres que 
siempre hacen referencia a los siguientes 
campos: .

3 Este formato de tabla te permite, ade-
más, realizar una previsión de los gas-

tos esperados y de los reales, mostrando 

la diferencia y marcándola en verde si es 
positiva o en rojo si 
el resultado ha sido 
negativo   . 
Debajo de cada ta-
bla hay una casilla 
que muestra el resultado de la suma de los 
gastos reales efectuados . 
La suma final de todos los gastos se mues-
tra en la parte superior de la pantalla 

.

4 Si pasas a la ficha  po-
drás hacer un listado de los ingresos 

mensuales de dos personas   . 

Estas tablas también cuentan con los apar-
tados de previsión y de ingreso real  
y, además , 
los ingresos 
se  d iv iden 
en tres categorías diferen-
tes que son:  
El resultado total de cada 

tabla se muestra en la parte inferior de 
cada una de ellas . Mien-

tras que el resultado sumado de ambas se 
encuentra en la 
parte superior 
de la ficha   .

5 Para consultar las previsiones anuales 
de los gastos, abre la pestaña llamada 

. Como puedes ver hay una 
amplia tabla con doce campos, uno para 
cada mes   .
Además, tam-
bién cuenta con 
una primera columna que 
contiene los diferentes ti-
pos de gastos  
y una final con el total de 

cada uno de estos tipos   . 
Mientras, en la parte inferior de 
la misma se puede ver la suma 
total de los gastos mensuales 

.

6 Por último, si entras en el libro llama-
do  podrás anotar los 

ingresos que tienes previstos realizar en 
todo el año   . 

No ya sólo los tuyos, sino tam-
bién los de tu cónyuge   . 
Los campos predefinidos 
permiten introducir el in-
greso por  y por 

. Además, cada mes cuenta 
con su propio recuadro  

para poder especificar posibles variacio-
nes. Debajo de cada uno de estos campos, 
hay un apartado que muestra el total de 
los gastos mensuales  

y, al final de la tabla, los 
totales finales   .

7 Si quieres cambiar 
algún aspecto del 

diseño o del formato 
de las tablas, podrás hacerlo desde las 
herramientas características de Office. 
Todas ellas están englobadas en las dife-
rentes pestañas   . 

Así si, por ejemplo, entras en la llamada 
 podrás agregar ilustraciones, gráfi-

cos o hipervínculos   .

8 Una opción muy útil de las facilitadas 
por Office es la posibilidad de prote-

ger el documento contra escritura. 
Para ello, entra en la pestaña  
y pulsa sobre el icono   . 
A continua-
ción, elige el 
comando 
y en la ventana emergente   
añade una 
contraseña 
a tu libro, 
para que 
nadie pue-
da modifi-
car ningún 
campo si 
no conoce 
esta palabra secreta. 

Gastos e ingresos domésticos 
Personal > Excel

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Si eres de esas personas a las que les gusta tener 
controladas y al día todas las cuentas de la casa, 
Microsoft Office dispone de una plantilla que te per-
mitirá, de una manera realmente sencilla y eficaz, 
anotar tanto tus gastos como tus ingresos mensua-
les según su naturaleza. Para descargarte esta y 
otras plantillas similares, visita la página web oficial 
de Microsoft Office en la dirección web http://office.
microsoft.com/es-es 

Versión Completa
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Todos los campos a mano
Una de las grandes virtudes de esta plan-

tilla es que, si no lo deseas, no es necesario 
que realices ningún tipo de modificación 
para adaptarla a tu empresa. Con rellenar 
unos cuantos campos iguales en todas las 
facturas y el porcentaje de impuesto que 
debes aplicar será suficiente.

1Nada más abrir esta plantilla te encon-
trarás con una ventana similar a la que 

aparece en la imagen   .   

Lo primero que has de hacer, por tanto, es 
añadir los datos referentes a tu empresa. 
Sustituye el campo  por 
el nombre de tu empresa o el tuyo propio 

. A continuación, anota en 
su lugar correspondiente la dirección pos-
tal, el número de teléfono y fax, así como 
el NIF de la empresa. El encabezado te 
quedaría algo parecido a esto: 

2 Ahora, si lo deseas, y para que no que-
de todo tan blanco, puedes darle un 

toque de color al encabezado. Selecciona 
el primer campo, presiona la flecha del 

icono correspondiente al relleno 
de color de la barra de herramien-
tas del margen superior de Excel
y elige el que prefieras   . 

Repite la operación con 
el resto de campos. Aho-
ra incluye el logo de tu 
empresa presionando  

seleccionando la pestaña  
y luego el icono   . 
Busca ahora en tu disco duro la 
carpeta donde guardas el logoti-
po de la empresa y presio-
na el botón  para 
que aparezca la imagen en 
pantalla   .

3 Una vez que ya tienes los que se irán 
repitiendo en todas las factura que 

hagas, es hora de pasar a los campos que 
varían en cada una de ellas. El primero 
que te encontrarás es . La 
numeración de las facturas se realiza de 
forma correlativa desde la primera, seguida 
de una barra y, después, el año en el que ha 
sido emitida. Rellena, por tanto, el campo 
correspondiente a esa forma: . Por 
último, haz lo mismo con el campo  
que encontarás justo debajo. 

4 Llega el momento de completar los 
campos que están relacionados con el 

cliente para quien has realizado el trabajo 
y a quien debes facturárselo. De esta for-
ma, lo que debes hacer en primer lugar es 
completar todos los datos que te aparecen 
en el apartado inferior   . 
Lo recomendable es que rellenes todos los 
campos que se muestran en pantalla. No 
obstante, si no conoces alguno o no lo quie-
res incluir, ten presente que los más impor-
tantes, y los que deben aparecer obligatoria-
mente son , , .

5 Una vez acabada esta parte, ya puedes 
detallar cada uno de los trabajos que 

has realizado para ese cliente   , 

así como el importe en cos-
te por hora   . 
Observa cómo al re-
llenar el campo   , 
automáticamente se 
genera el siguiente   . 
A cont inuac ión, ya 
puedes repetir este mismo proceso con 
todos los trabajos que hayas realizado pa-
ra el mismo cliente y que quieras facturar 
a la vez. Cuando acabes, recuerda supri-
mir los campos que no hayas utilizado, 
porque así se podrá imprimir todo en 
una única página   .

6 Ahora tienes que establecer el por-
centaje de impuestos que deseas 

aplicar a las facturas. Lo normal es que 
incluyas el IVA. Por tanto, en el aparta-
do  teclea la cantidad que 
debes aplicar. Lo habitual es que sea el 
16%. Cuando lo hagas, automáticamente te 
calculará el porcentaje aplicado a la canti-
dad y se mostrará el importe total que el 
cliente te deberá pagar   .

7 Por último, sólo queda guardar 
la factura. Para conseguirlo, 

presiona el botón   
elige la opción   
ponle un nombre al 
documento y haz click 
sobre .

Facturas de horas
Asesores > Excel

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Si tienes un negocio o eres autónomo, sabrás lo im-
portante que resulta llevar una buena contabilidad. 
En este sentido, contar con un modelo de facturas 
sencillo de visualizar y fácil de utilizar es funda-
mental para facturar apropiadamente el trabajo que 
haces. Con esta plantilla podrás llevar al día tu fac-
turación sin preocuparte de nada más. Si quieres 
más información sobre ésta u otras plantillas, entra 
en la página web http://office.microsoft.com/es-es

Versión Completa
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Organiza a conciencia tu viaje
¿Quién no ha descubierto demasiado tar-

de que, tras salir de viaje, había dejado las 
plantas sin regar, la documentación en la 
mesilla de noche o los billetes del avión 
dentro del neceser que, finalmente, había 
decidido no elegir para esa travesía? Estos, 
y otros tipos de inconvenientes de última 
hora, se pueden descartar fácilmente si, 
con tiempo, y de forma organizada, se re-
llena la plantilla de Word Tareas para la  
preparación de un viaje. 

1 Cuando hayas guardado un duplicado 
del archivo Tareas de preparación de 

un viaje en la 
memoria de 
tu ordenador,     
haz doble click sobre él   . 
Como resultado, se muestra en pantalla el 
esquema del archivo de texto, con las dife-
rentes áreas organizadas en su interior que 
dividen datos y cometidos   . 

2 Para empezar a analizar este archivo 
prediseñado, observa cómo, en la par-

te superior del texto, aparece una primera 
área denominada Encabezado   . 

Aunque en ella se incluye un título gené-
rico para la lista de recordatorios, puedes 

variarlo pulsando el botón derecho del 
ratón sobre el espacio superior para, a 
continuación, seleccionar la entrada emer-
gente . Hecho esto, ya 
puedes colocar el cursor sobre el campo 

 y sustituir el 
texto por el nombre de lista que desees. 
Luego, una vez que hayas terminado de 
modificar el encabezado, haz doble click 
fuera de esta área del documento, y con-
templa el nuevo título establecido en letras 
de color gris al principio de las dos pági-
nas que contiene el documento de texto 

. 

3 Ya puestos a modificar el cuerpo prin-
cipal de la carta, debes prestar aten-

ción al recuadro   . 

Dentro de él puedes encontrar los datos 
básicos para comprobar, de un simple vis-
tazo, toda la información de tu viaje, como 
tu nombre completo, el número de billete 
de ida y vuelta del avión, el nombre y di-
rección del hotel de destino o el itinerario 
que vas a seguir, entre otra información re-
presentativa. Para ir rellenando cada apar-
tado, coloca el cursor sobre el campo, y el 
fondo de las letras 
cambiará a una to-
nalidad azulada   . 
Después, haz click con el ratón sobre él, 

y el texto variará 
para poder ser mo-
dificado   . 

Cuando hayas in-
troducido el valor 
correcto, haz click 
fuera de su área de 
acción, y el dato se 
almacenará al ins-
tante. 

4 El documento 
incluye a conti-

nuación cuatro lis-
tados que se 
encargan de ve-

rificar las fases previas a la salida del 
viaje. Por ejemplo, el primero de ellos, 
denominado  
concreta si se ha terminado de buscar 
información para el desplazamiento 
en agencias especializadas, si se ha 
comprobado la cobertura del seguro 
médico por si se sale al extranjero, o 
si se han elegido todos los medios de 
transporte necesarios   . 

Observa que las dos columnas que 
acompañan a cada posibilidad permiten 
anotar si se ha concluido o no cada ta-
rea, así como alguna anotación peque-
ña adicional. Además, la última línea 

 permite in-
cluir una acción nueva que no haya sido 
contemplada desde un principio. 

5 Aunque con otros fines, la tabla titu-
lada  hace posible un segui-

miento similar de acciones importantes 
que hay que tener en cuenta en un viaje, 
en este caso en concreto, relacionados con 
el mantenimiento de la vivienda que se 
abandona temporalmente y del equipaje 
en preparación   .

6 Luego, el listado  ex-
pone los puntos más importantes de 

la jornada previa al traslado  

mientras que el apartado  des-
cribe las acciones esenciales de la última 
estancia antes de partir   .  

7 Una vez que hayas rellenado de-
bidamente todos los campos de 

recordatorio, guarda toda la infor-
mación pulsando la entrada superior      
y, seguidamente, la fun-
ción denominada   
o accede al acceso di-
recto que muestra la imagen   . 
También es recomendable que impri-
mas varias copias en papel, acudiendo de 
nuevo al menú emergente 
de Office y eligiendo, esta 
vez, la variante   .

Tareas de preparación de viaje
Personal > Word

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Aunque de antemano no se valora en su justa me-
dida, emprender un viaje supone realizar una tarea 
previsora y organizativa bastante amplia. No sólo 
se trata ya de llegar con buen pie al destino, sino 
que las tareas pendientes propias del punto de par-
tida deben quedar resueltas antes de emprender 
la marcha. Para que no te falta nada, la plantilla de 
Word Tareas de preparación de viaje te será de gran 
ayuda. http://office.microsoft.com/es-es
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Horarios claros
A la hora de trabajar es muy impor-

tante una buena organización entre los 
miembros de la plantilla. Para hacerlo, es 
necesario que el supervisor gestione los 
horarios y los puestos de trabajo de una 
manera correcta y eficaz. Office presenta 
una plantilla que ayudará a realizar esta 
importante tarea.

1Para empezar, guarda una copia de la 
plantilla en tu disco duro. Al abrirla 

encontrarás una tabla bastante visual gra-
cias a los diferentes colores que posee   . 
El primer campo que puedes rellenar es el 

de la fecha a la que se refiere el horario, 
así como el área de negocio   . 

2 A continuación, ve-
rás siete tablas dis-

tintas, una para cada día 
de la semana. Si tomas 
cualquiera de ellas como 
ejemplo
puedes ver que tiene una 
primera columna con los 
nombres de cada uno de 
los empleados   . 
En este caso, el horario se 
ha dividido en intervalos 
de una hora dentro de un 
horario que transcurre 

desde las ocho de la mañana hasta las tres 
de la tarde   . 

Cada trabajador encontrará escrito su 
puesto de trabajo y las horas que debe 
realizar cada día   . 

Para facilitar la lectura se 
han utilizado diversos co-
lores. Además, esta tabla 
también cuenta con una 
columna para indicar po-
sibles bajas por enferme-
dad del empleado   .

3 Por último, al final de la 
tabla hay una columna que 

suma las horas que realizará ca-
da trabajador diariamente   . 
Al encontrarse en un fichero de 
Excel, el documento puede ser 
modificado con las herramien-
tas típicas de esta aplicación. 
Todas ellas se encuentran repartidas en 
las pestañas   .
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Anota tu horario
Hoteles, restaurantes o cualquier otro 

negocio donde su personal trabaja en 
periodos de tiempo variables, se sirven 
de las hojas de turnos para controlar las 
horas reales que realizan los trabajadores,  
y distribuir mejor los tiempos de trabajo 
entre todos ellos. Office cuenta con una 
plantilla clara y sencilla que ayuda a lle-
var al día el trabajo individual de cada 
empleado. 

1No te olvides de que, antes de modi-
ficar la plantilla, deberás realizar una 

copia en tu disco duro. Al abrirla encon-
trarás un documento de Word dividido en 
varias partes o secciones   . 

2 La primera de ellas es el encabezado,  
donde verás tanto el título del docu-

mento  como un espacio 
donde debes introducir ahora el nombre 
de la compañía, 
su lema y su di-
rección junto con 
el número de te-
léfono   .

3 Justo debajo de estos datos se encuen-
tran varios campos que deben ser re-

llenados con información sobre el emplea-
do y el supervisor como, por ejemplo, el 

puesto, el turno o el departamento al que 
pertenece   .

4 Este documento cuenta con una tabla 
formada por seis columnas, donde el 

trabajador debe rellenar los campos   . 

Además, tendrá a su dis-
posición hasta siete filas 
diferentes   . 
Al final de esta tabla hay 
una última fila donde se 
debe escribir el total de 
horas normales y extra 
trabajadas   . 

5 Por último, tanto el trabajador como el 
supervisor deben firmar e introducir 

la fecha para validar el documento   .

Hoja de horarios
Pymes > Word  

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

En las empresas cuyos empleados cobran por ho-
ras, es necesario que tanto los responsables como 
cada trabajador realice un seguimiento riguroso del 
tiempo trabajado. Una herramienta muy útil es la 
hoja de horarios, donde cada empleado escribe el 
número de horas trabajadas diariamente y es su-
pervisada por su responsable. Office te ofrece una 
plantilla para facilitarte esta tarea en la dirección 
http://office.microsoft.com/es-es
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Programación de turnos
Pymes > Excel
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Una de las tareas más difíciles de los supervisores 
es la de cuadrar los horarios de sus empleados. 
Para llevar a cabo este empeño es necesario poseer 
una tabla sencilla y ordenada en la que se refleje 
el nombre de los trabajadores, los horarios y el nú-
mero de horas que trabaja cada uno de ellos. Office 
te ofrece una plantilla para facilitarte esta tarea en 
http://office.microsoft.com/es-es
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Presenta a tu empresa
Si quieres que tu empresa convenza por 

sus propias cualidades, el diseño de la 
plantilla Currículum de la empresa te será 
de gran ayuda. Y es que, en unos pocos 
pasos, y de manera sencilla, pronto ten-
drás una presentación completa lista para 
ser compartida. Además, si consideras que 
necesitas algo más de espacio para dar a 
conocer toda la información de tu compa-
ñía, siempre puedes añadir las diapositivas 
adicionales que consideres oportunas. 

1Una vez tengas el documento de la 
plantilla guardado dentro de la me-

moria de tu orde-
nador 
haz doble click so-
bre su icono con la ayuda del ratón. Co-
mo resultado inmediato de esta operación, 
aparece en pantalla la presentación de la 
plantilla abierta por la primera de sus siete 
diapositivas   .

2 Para comenzar a utilizar este esque-
ma de PowerPoint 2007, antes tienes 

que saber reconocer cuáles son sus cuatro 
áreas diferenciadas de trabajo. La primera 
de ellas consiste en un bloque superior 
de comandos, un menú dividido en varias 
pestañas que contienen todas las funcio-
nes principales de la aplicación   . 

Desde aquí es posible, por ejemplo, su-
mar una nueva diapositiva a las que ya se 

incluyen de partida 
con las herramienta 
denominada 
o modificar la orien-
tación de un párrafo 
mediante los con-
troles 
entre otras mu-
chas posibilida-
des de edición. 

3 Ahora presta aten-
ción a la columna 

de la izquierda, en don-
de aperecen listadas, de 
arriba abajo, las diapo-
sitivas que forman esta 
plantilla   . 
Sin embargo, observa 
cómo, en la parte supe-
rior, se encuentran 
dos pestañas de 
agrupación distintas   . 
De este modo, si la primera de ellas mues-
tra una vista previa de todas las partes 
de la exposición, la segunda presenta un 
resumen esquematizado de los textos que 
se incluyen en ellas   .

4 Por otro lado, el área de trabajo que 
más utilizarás para rellenar esta pre-

sentación corporativa, es la que se encuen-
tra en la ventana central 

ya que, en su interior, se encuentran todos 
los campos modificables que puedes va-
riar, según tus necesidades. En el caso del 
ejemplo de esta diapositiva en concreto, la 
cual muestra un resumen de la experien-
cia adquirida por la compañía con otros 
clientes, tan solo debes hacer click sobre 
el recuadro 

para introducir, a continuación, los logos de 
las empresas para las que has trabajado. Pa-

ra ello, acude a la pesta superior 
 y, dentro de ella, elige la 

siguiente función:  
Repite este proceso tantas veces 
como imágenes empresariales 
quieras añadir.

5 Como puedes comprobar, muchas 
de las diapositivas son muy fáciles 

de completar. Otras, en cambio, requie-
ren que gran parte de los contenidos los 
pongas de tu parte. Éste es el caso de la 
pantalla

en la que dentro del texto modificable 

debes introducir un resumen de acciones 
representativas con clientes, cuyos resul-
tados fueron muy satisfactorios. 

6 Del mismo mo-
do, también te 

puedes encontrar 
con diapositivas de 
enumeración como 
es el caso de   . 
Dentro de ellas 
debes modificar el 
sumario previo 
por el definitivo, 
el cual incluye to-
das las partes que 
hayas querido dife-
renciar y las nue-
vas diapositivas que, quizá, has sumado a 
las del principio.

7 Además, recuerda que siempre puedes 
acceder a la pestaña superior  

para enriquecer los contenidos de tus dia-
positivas con imágenes, gráficos, películas o 
archivos de sonido. De este modo, si deseas 
incluir una forma predetermi-
nada, selecciona una diaposi-
tiva a tu elección, y presiona 
después la función   . 
Cuando encuentres la ima-
gen que te interesa, márcala con el botón 
derecho del ratón y pulsa la entrada emer-
gente  para validar su inclusión. 

8 Finalmente, guarda tu presen-
tación pulsando con el botón-

sobre a entrada superior 
seguida de la opción , 
o pulsa el acceso directo   . 
Asimismo, cuando quieras dar a 
conocer su contenido, accede a la 
pestaña  y, 
dentro de ésta, pulsa la función   .

Currículum de la empresa
Abogados > PowerPoint

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

Aunque una compañía tenga los suficientes méritos 
profesionales como para merecer la confianza de 
los clientes, siempre conviene mostrar sus logros 
para que se la valore en su justa medida. Para ello, 
no hay nada mejor que una presentación esquema-
tizada, completa y directa como la que propone la 
plantilla para PowerPoint Currículum de la empresa. 
Recuerda que puedes encontrar otros documentos 
prediseñados en http://office.microsoft.com/es-es

Versión Completa
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Controla los envíos erróneos 
Con retraso, mal embalado o defectuoso 

son algunas de las incidencias que puede 
sufrir un paquete durante su entrega. Pa-
ra llevar un control exhaustivo de todos 
los problemas que puedan surgir durante 
el envío, Office proporciona una sencilla 
plantilla para móviles, donde podrás ano-
tar cualquier contratiempo que surja. 

1 Abre desde tu móvil la plantilla de 
Word proporcionada por Office y verás 

que ha sido diseñada en forma de tabla   . 

2 En la parte superior deberás rellenar 
los siguientes campos:  

y, a continuación, los 
datos relativos a la em-
presa como, por ejemplo, el CIF, la provin-
cia o su número de fax   .

3 A continua-
ción, pue-

des elegir una 
de las causas 
de incidencia 
de entrega dis-
ponibles en la 
tabla   .
Como puedes 
ver, justo al lado cuentas con un recuadro 
para escribir cualquier ob-
servación relacionada con 
la incidencia   .

4 El recuadro siguiente está dirigido al 
seguimien-

to del pedido. 
Así, encontra-
rás estas op-
ciones:  
y, al igual que 
en el apartado superior, un 
recuadro para las observa-
ciones   .

5 Por último, esta plantilla ofrece un 
apartado para que el responsable es-

criba su nombre e introduzca tanto su fir-
ma como la fecha   .

Los gastos en tu móvil
Cada vez que un empleado realiza un 

viaje por motivos de trabajo es necesario 
que guarde todos los tickets, facturas y 
pedir recibos en taxis para justificar los 
gastos que hayan podido surgir. Muchas 
veces recopilar toda esta información se 
convierte en una tarea difícil. Para facilitar 
el trabajo, Office 2007 ofrece un plantilla 
para los teléfonos móviles que permitirá 
anotar al usuario todos los gastos de una 
manera ordenada. 

1 Al abrir la plantilla de control de die-
tas con tu teléfono móvil te aparecerá 

esta pantalla: 
La parte superior debe ser rellenada por la 
compañía, ya que se tienen que introducir 

datos relativos a la facturación del viaje y 
al periodo de pago   .

2 A continuación, es necesario rellenar 
los campos con toda la información 

relativa al trabajador y a su puesto de 
trabajo. Por ejemplo, en este apartado se 
introducirá el número de afiliación de la 
Seguridad Social, el ID de empleado o el 
departamento   .  

3 En la parte inferior del documento 
hay una tabla en la que 

el trabajador puede introducir 
tanto la fecha del gasto 
como su categoría. Los tipos disponibles 
son los siguientes: 

Asimismo, hay una columna creada para 
escribir una descripción  

y, al final de la tabla, una 
sección que suma los gas-
tos según la fecha 
en la que han si-
do efectuados   . 
También podrás 
encontrar una fila 
inferior para los 

gastos según 
su categoría    
y varios campos en 
los que se muestran 
los gastos totales y 
el adelanto que ha 
dado la compañía  . 

Control de incidencias
Móvil > Word
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Control de dietas
Móvil > Excel

Win 98/Me Win 2000 Win XP Win Vista

En muchas ocasiones las empresas envían pa-
quetes a sus clientes y, por diversos motivos, la 
entrega se efectúa de una manera incorrecta o, 
incluso, el pedido no llega a su destino. Para llevar 
un control exhaustivo de estas incidencias y de 
los motivos que las han originado, Microsoft Offi-
ce pone a tu disposición una plantilla para tu te-
léfono móvil que encontrarás en la dirección web  
http://office.microsoft.com/es-es 

En muchas ocasiones es necesario realizar viajes 
de trabajo. Según qué empresa sea, se adelanta una 
cantidad de dinero al trabajador o bien es éste el 
que corre con los gastos y, más tarde, la compañía 
los reembolsa. Office ofrece una plantilla de con-
trol de dietas para teléfonos móviles, permitiendo 
así gestionar todos los gastos que puedan aparecer 
durante el viaje de una manera sencilla. La puedes 
encontrar en  http://office.microsoft.com/es-es
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