Gontenidos del CD

Abogados

Access

Una plantilla de gestion
Excel

Dos plantillas de facturacion
PowerPoint

Una plantilla de presentacion
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 informacion

PowerPoint

Una plantilla de resultados
Word

Cuatro documentos de texto

Hosteleria

Access
Una plantilla de gestion de almacén
Excel

Publisher
Una plantilla de un folleto original

Word

Cuatro documentos de texto
Movil

Excel

Incluye dieciocho plantillas

PowerPoint
Cuenta con diez plantillas

Word
Ofrece veinticuatro archivos
Personal

Excel
Seis hojas de célculo

Word
Cuatro documentos de texto
Pymes

Access
Dos plantillas de bases de datos

Excel
Tres plantillas de presupuestos y
programacion

PowerPoint
Una plantilla para crear un orga-

Tres hojas de célculo

nigrama de la empresa

PowerPoint Word

Dos plantillas de presentaciones

Ofrece seis plantillas
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Este CD se entrega conjunta e inseparablemente con la revista

que necesita tu PC
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Office te ayuda a gestionar las tareas habituales de tu empresa

Microsoft Office 2007
Bases de datos proveedores
Carta de agradecimiento

Gestion de almacén

Boletin Legal

Bases de datos de bancos

Expedientes

Men(i

Gastos e ingresos domésticos 11
Facturas de horas 12
Tareas de preparacion de viaje 13
Programacion de turnos 14
Control de horas 14
Curriculum de la empresa 15
Control de dietas 16
Control de incidencias logisticas 16

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

grandes y medianas empresas,
en logistica o en el comercio
minorista. Microsoft es cons-
ciente de los cientos de usos de
uno de sus programas estrella,
por lo que ha disefiado una se-
rie de plantillas dedicadas a va-
rios sectores empresariales, con
el objetivo de ayudarles con su
dia a dia y hacerles mas facil es
tareas tan habituales como la
facturacion, el control de inci-
dencias o la elaboracion 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 abogacia, las pequeiias y me-

dianas empresas, la hosteleria y
las asesorias.

Son plantillas realmente uti-
les y disefiadas basandose en
las necesidades basicas y coti-
dianas de cada diferente drea
empresarial. Estan disponibles
en las aplicaciones de Office:
Word, Access, Excel, PowerPoint
y Publisher.

Claras y sencillas

Si echas un vistazo a la amplia
seleccion que hemos realizado,
veras que son plantillas basicas
sin la menor dificultad de uso.
Incluso, no es necesario tener

C;{ﬁ]lputer N°280

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

A pesar de este disefio, las
herramientas de edicién de
las distintas aplicaciones estan
disponibles, por lo que cada
empresa podra modificar a su
gusto y afiadir o quitar elemen-
tos incluidos en las plantillas
por defecto.

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-
dras empezar a disfrutar de ella.
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Office Professional 2007 F e
Microsoft Office 2007

Indicado para Windows:

_WinXP N WinVista |

Versicn d cvaluacion Jomms

Un sistema renovado de pestafas 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 opcion de beneficiarse de mayor seguridad, y de
una ayuda para crear documentos de gran atracti-
vo y administrar facilmente la informacion. Puedes
conocer las caracteristicas de las aplicaciones ofi-
maticas en la web www.microsoft.es

Cambiate a Office 2007

Si estas utilizando la version 2003 de la
suite ofimatica Microsoft Office Professio-
nal, y quieres probar las posibilidades que
ofrece la edicion de 2007, prueba a descar-
garte la evaluacion disponible desde la web
de la compaiiia. Eso si, ten en cuenta que,
como se trata de una version de prueba, no
podras realizar cambios en los documentos,
s6lo visualizarlos e imprimirlos. También te
conviene saber que, cuando vayas a desins-
talar la evaluacion de 2007, necesitaras ins-
talar de nuevo la version anterior de Office
que utilizabas, en el caso de que hayas sus-
tituido todos los programas.

1 Para descargar la version de evaluacion
de Microsoft Office 2007, debes acudir
a la pagina en castellano del fabricante,
accesible desde www.microsoft.es

Una vez en
ella, ve ahora
a la pestafa
para que
se muestren
todas las op-
ciones asocia-
das a la suite
ofimatica @——@ecursos online

Elige de en- Plantillas para descarga

tre todas el enlace [Fruebe Microsoft Office 2007],

Informacion acerca de Office
Informacion del producto
Todos las suites de Office

Experlmente Office
Pruebe Microsoft Office 2007
Formacion Office 2007
Guias Interactivas
Office en su idioma
Office Live Workspace

y una nueva pantalla te mostrara las diver-
sas versiones de Office disponibles para
descarga 9

| Préctico: Plantillas para Office 2007

En el apartado [E
haz click sobre el boton
y se abrird entonces
otra ventana, en la que
se incluyen las principales caracteristicas
de la version Professional, y se indica que
esta disponible una version de evaluacion
para sesenta diasT.

1 - nn
=

Pruébelo
ahora lII

Omfﬁce Professional 2007

Mantén activada la casilla y pin-
cha en AN,

2 Antes de que la aplicacion 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 deberas
anadir el nombre de usuario y la contra-
sefia en la ventana siguienteT

Ayuda

Iniciar sesién en Office Trials ®

Direccion de correo
electrénico:

Contrasena: *¢sssssss

iHa olvidado la contrasefnia?

| Iniciar sesion ]

y presionar en [Iniciar sesién |. Si nO estuvieras
aun registrado, entonces tendrias que hacer-
lo pinchando en [Creanuna cuentanuevain
y siguiendo los pasos del proceso de ins-
cripcion. Una vez que inicias sesion, de-
bes registrarte también en Microsoft Office
2007, introduciendo para ello tu nombre y
apellidos y tu direccién de correo r

Pbellidos:

Celia Villarrubia

Nombre:

Pais
Espafia -
Direccion de correo electronico:

sihotmail. com
*Confirmar Direccion de correo electronico

d@hotmail. com

Haz click en y veras 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
requerira mas adelante T

Descargue el softwa®

Microsoft® Office Professional 2007

Espafiol
Clave de producto de Microsoft Office (FPP)
W W -

Necesita |a clave del producto para desblogquear el
software. Aungue =e |a enviaremes por correo electranico,
le recomendamos que la anote

Tamafios de archivo: 657MB

3 Como comprobaris, se muestran dos
botones de descarga: en la primera op-
cién se incluyen todos los programas basi-
cos de Office, como Word, Excel, Outlook
o PowerPoint, mientras que la segunda
permite instalar Business Contact Manager
para Outlook 2007, una aplicacién para la
administracion de clientes y contactos. En
principio, con el primero de los ficheros
ejecutables podras realizar todas las tareas
que necesites de la suite ofimatica, asi que
presiona en y, en la ventana que
se muestra

Advertencia de seguridld de Descarga de archivas
¢Desea gjecutar o guardar este archivo?
F Hombre: X12.30193.cxc

Tipe: Aplicaaién, 403 ME
Ue: msft-dnl.digitalrivercontent.net

| Eecusr | | Guede | [ Conceler |

pincha en para almacenar el
archivo, puesto que lo necesitaras pos-
teriormente si quieres desinstalar Office
2007. Seguidamente, haz doble click en
ese fichero y presiona en [Eecutar |. Ahora
es el momento de introducir el cédigo del
producto, asi que tecléalo en la siguiente
pantalla r

Escribafa clave de producto

Escriba la dave de producto (Product Key) de 25 caracteres.

Aungue no es necesario gue escriba la dave de producto ahora,
validadidn de su licendia de Office. Para obtener mas informacian|
consulte el botdn Ayuda.

y presiona en el botén [[Centinuar .

4 Una vez que introduzcas la clave, ten-
dras que confirmar el contrato de uso
que se muestraT.

Para continuar, debe aceptﬂrb términos de este contrato. Sino desea aceptal
del software de Microsoft, derre esta ventana para cancelar la instalacidn.

TERMINOS DE LICENCIA QEL SOFTWARE DE MICROSOFT

SOFTWARE DE APLICACION DE ESCRITORIO PARA 2007 MICROSOFT OFFICE
Se induyen abajo tres conjuntos independientes de Términos de Licendia. Sola
conjuntos se aplicard a su situacidn. Para determinar qué Términas de Licencia §

Para hacerlo, activa la casilla verificable
[[~] Acepto los términos del contrato] Y haz click en el
boton [Continuar]. Ahora puedes comenzar
con la instalacion, desde una nueva pan-
talla que muestra dos opciones ?

Eliia ¢l tipo de instaladion de Microsoft Office Professional 2007 que Drc*n a continuacién:

Instalar ahora

Personalzar

Para comenzar el proceso automaticamen-
te, presiona en y se iniciara la
tarea. No obstante, si pulsas en
podras determinar algunas caracteristicas
durante la instalaciéon desde una ventana
que contiene diversas pestaﬁas?.

Actushzar | Opciones de instalacién | Ubicacidn de archives | Informacidn del usuario

&: Actualice las versiones anteriores

El programa de inctaladon ha detectado versiones anteriores de Microsoft O

Cdiputer n°280
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5 En la opcién es posible esta-
blecer que se supriman las versiones
de Office que ya tenias en tu PC, habilitan-
do la entrada [%) Guitar todas las versiones anteriores. |,
O, también, tienes la posibilidad de activar
la casilla [(& Quitar sdlo las siguientes aplicacones:| Si
lo que quieres es eliminar inicamente la
version anterior de algunas aplicaciones,
lo que te serda muy util si posteriormente
quieres volver a Office 2003 T

(%) iQuitar sdlo las siguientes ap*_aciunes:?
Microsoft Office Access
Microsoft Office Excel
[] Microsoft Office Cutiook
Microsoft Office PowerPaint
Microsoft Office Publisher
Microsoft Office Word

Otra de las pestainas incluidas en la panta-
lla es [Dpdaongs deinstalzden], que permite per-
sonalizar ain mas la instalacién para cada
programa, asi que deberds navegar por
cada una de las opciones para establecer
cambios T

= |: " Microsoft Office
B = = | Caracteristicas compartidas de Office
H|= =| Herramientas de Office
H = = | Microsoft Office Access
E|= = | Microsoft Office Excel
=

* | Archivos de ejemplo

También puedes determinar dénde se
guardaran los archivos, con la entrada
que establece por defec-
to una localizacion en tu disco que tie-
nes la posibilidad de modificar si lo de-

Ubicacion de archivos |,
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cuando aparezca la pantalla que te permite
guardar el archivo, haz click en el boton
y se iniciara entonces el asistente
de instalacion de esta aplicacion T

Seleccione los componentes que desea insh&r.

|£| [¥] Business Contact Manager para Outlook 2007

Pincha sobre para comenzar con
el proceso y continda con la instalacion 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 [w_Micrasaft Cfice word zo07 . E1
programa se abrira, pero automaticamente
aparecerd una ventana que te informa de
que estas trabajando sobre una version de
prueba

Asistente |..ra la activacidn de Microsoft Dffice

Microsoft Office Professional 2007 Version de Evaluacion

Asistente para activacion

Esta utilizando una version de evaluacion del software.

Este software caducard después de un periodo de tiempo. Transcurrido e
adaquirir la versidn completa del producto para obtener acceso a todas sus

Presiona entonces sobre la entrada
y se te solicitara después activar
dicha versioén, de modo que marca la casi-
1la [(5) Deseo activar el software a raves de Internet], pre-
siona en y una dltima ventana te
confirmara que la demo ha sido habilitada,
indicandote hasta qué dia puedes seguir
utilizandola T

seas IC:'l,Archivos de programaiMicrosoft Office Examinar... |.
La ultima de las opciones, denominada
[Informadsn del usuario], permite concretar quién
es el propietario de la suite y la organiza-
cion a la que pertenece T

Escriba sus datos

Escriba su nombre completo, iniciales y organizacidn,

Esta informacicn la utilizan los programas de Microsoft Office para
realiza cambios en un documento de Office compartido.

Nombre completo:  |Celia
Inigiales: [

Organizaddn: Redactex

Cuando acabes la instalacion, presiona en
y comenzara el proceso?.

)

@J Progreso de la instalacion

Instalando Microsoft Office Professional 2007 Versidn de Evaluadan...

OﬁicePr‘ i

Asistente para activacidn

2007 Versidn de Evaluacidn

Gracias por instalar Microsoft Office Professional 2007 Versidn de Evaluacidn.
Esta copia caducara el lunes, 31 de agosto de 2009.

Haz click en y podras abrir todas
las aplicaciones. No obstante, recuerda
que solo tendras la opcién de visualizar e
imprimir los documentos, sin poder hacer
cambios en ellos.

8 Cuando quieras desinstalar la version
de prueba, deberas activar de nuevo
el archivo ejecutable de Office 2007 que
descargaste, y se
abrira una panta-
lla configurable
como esta: &———r@
Deja marcada la

Cambiar la instalacion
Version de Evaluacion.

O Agregar o quitar funciones
O Reparar

) Conyertir

te, aparecera una

Al finalizar, una pantalla te mostrara que la

tarea se ha llevado a cabo con éxito @———@ E??

de modo que pulsa sobre para poder
empezar a utilizar Microsoft Office 2007.

6 No obstante, recuerda que también es
posible acudir al boton si te
interesa instalar Business Contact Manager
para Outlook. Como en el paso anterior,

Microsoft Office Professional 2007 Versidn de Evaluacidn se ha instalado correctamente.

- Conectar con Office Online - |

Cerrar

Cdiputer n°280
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ventana de confirmacion previa con la pre-
gunta pendiente T

iConfirma que desea qui‘ Microsoft Office Professional 2007
Version de Evaluacion del equipo?

C = = ]

en la que debes pulsar sobre [_s ]. La
desinstalacion se alargara durante unos
minutos mésT

Progreso de la desinstalacion

Dieirrslalarchn Microsolt Office Professiona 2007 Versitn de Fraluacion, ..

y, cuando termine, una nueva pantalla te
informara del final del proceso T

Cla ;
o

Microsoft Office Professional 2007 Versidn de Evaluaddn
se ha desinstalado correctamente,

Cerrar

Eso si, ahora deberas instalar de nuevo la
suite que utilizabas anteriormente, pues-
to que la version de evaluacion sustituye
automaticamente los programas anteriores
que tengas instalados en tu PC.

Como conseguir Office 2007

Para fomentar el uso de software legal entre
estudiantes, Microsoft ha lanzado su campafia
“Student Hero”, que permite a los universitarios
obtener la version Office Ultimate 2007 por sélo
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 facilmente
informacion 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 adquisicion de la licencia.

Microsoft ofrece también la version Home & Stu-
dent que incluye Word, Excel, PowerPointy OneNo-
te, a un precio de 129,99 euros para tres equipos.
Ultimate es la version mas completa de Office, y
cuenta con Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Ac-
cess, Publisher, OneNote, Grove e InfoPath.

Microsoft r—
dasgolpe -

Un autentico cholio
B porsolo52€
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Bases de datos de proveedores

Pymes > Access
Indicado para Windows:

_WinXP N WinVista |

!:g

Version Completa ||

Como parte de su funcionamiento habitual, el éxito
de una pequefia 0 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 cuestion de
segundos, una comunicacion provechosa. Para este
fin puedes utilizar la plantilla de Access Proveedo-
res incluida en http://office.microsoft.com/es-es

Ten a mano tu lista de proveedores

¢Necesitas la direccion de email del ge-
rente de una de tus empresas de servicios?
¢Quieres saber cual es la fecha de lanza-
miento de un pedido que todavia no se ha
recepcionado? ;O quiza te es indispensable
conocer con seguridad la direccion 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 conoceris la comodidad
que aporta su utilizacion.

1 Una vez que tengas el documento de
la plantilla guardado dentro de la me-
moria de tu
ordenador
personal @—

B BEDD-Proveedores
@ Microzoft Office Access 2007 B,
E24 KB

haz doble click sobre su icono con la ayu-
da del ratén. Como consecuencia de esta
operacion, aparece en pantalla la presen-
tacion de la plantilla abierta por el formu-

lario [= wems: .

cemnaeres |iistorie | ecdes |
Listato s Contactes

2 En el caso de que tengas lo suficien-
temente extendida la columna de
puedes comprobar
c6mo, en realidad, [Tai= 3
esta plantilla es- | & @
ta CompueSta por 0 toi_Historial
cuatro tablas @———@
y sus Correspon- Tormularios A
dlentes formUIarlos E Subformulario tbl_Contacto
relacionados @@ sustomuisris tolHistorial
Sin embargo, a la | ™ subformulario tbl PEDIDD
hora de cargar to-

|T0dcs los objetos de Access |

00 toi_EmeREsa

thi_PEDIDO

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

6 Llegados a este punto, selecciona la
pestafia denominada [Histonal|. En su in-
terior se encuentra un formulario para re-

(= u.mem'\

& FORMULARIO DE PROVEEDORES

Agregar nuevo regisirn Regishio anlerior - Regisho siguienle  Buscan iegisho  bmprimin regisbo
1d: (nucvo)
Fmpresa:
Direccidn: Numero: Piso: Letra:
localidad: Provincia: CP:
CIF:
Observaciones:
G | Histarial ] Pedidas ]
Listadn de Contactos
Nombre - Apellido Dapariamento = Cargo - Email = Telefono
*

3 Ahora, busca en la parte superior la
entrada y seleccionala
con la ayuda del ratén. Al instante, todos
los campos apareceran en blanco, con
la excepcién del que lleva por nombre
[« mmm |.En realidad, este es un dato
autonumeérico que el sistema genera de
forma independiente para asignar a cada
contacto un orden de creacién. De esta
forma, en cuanto introduzcas cualquier
digito en un campo a tu eleccion, el nu-
mero concedido - f
ocupara su lugar
al instante .._Eg)resa: Aluminios Cortazar S.L.

4 Luego, utiliza el resto de apartados pa-
ra completar los datos principales del
proveedor, como su direccion, su cédigo
postal o su CIF. Ademas, ten en cuenta que
si introduces un tipo de dato no compa-
tible con el campo utilizado, el sistema te
avisa mediante un mensaje @.
F -

EL

yhm

Tamafio del camge.

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

Observaciones:

Especializados en cortes y acabados de todo tipo de piezas metdlicas.

5 Ahora presta atencion al menu que
dispone de tres pestanas en la parte
inferior de la ventana @.

Camtactos | pstonsal | Pedicos | ‘
Listads dn Contacten

El primero de estos apartados lleva por

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

| contactas Historial | pedidos| ‘
Hisiorial de Conversacions
Fecha - Tipo
. |

Observationes

Observa ahora como, si seleccionas la casi-
lla a su margen derecho -
aparece el icono de funcién @~

Luego, al hacer click sobre [4 jmomos »

él, se muestra el pequefio |l mmi v @
calendario seleccionable y | {28257

8 91011121314

actualizado @——@5 5718 122021
. 2223242526 27 28
gracias al cual se puede | =3 : 2 s
elegir mas fiacilmente un -

dia en concreto.

| Hoy

’ La tercera de las pestafas inferiores se
llama [Pedides], y su funcion principal es
la de registrar los encargos realizados a la
empresa proveedora @.

Centactos | Miserial Pedices | ‘

istinal o8 Peacs
NidePedido - e
-

cha Pedioe 4 Facha Facepe -

Ademas, cuenta con la casilla especial

la cual permite dar por cerrado "
un pedido. L

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

debes guardar la informacion pul- .
sando en la entrada superior .
y, a continuacién, en la opcién @.
Para realizar esta tarea, re-
cuerda que también puedes |1E

recurrir al acceso rapido @———— LH
De igual modo, te serén l’ltiles los
controles superiores 6l =eostos
para desplazarte de una flcha de provee-
dor a otra, asi como la funcion Eiarem
para localizar un proveedor en concreto @

nombre [Contactes], y sirve [
para guardar la informacion

Busiat | Reemplazar I

=

particular de las personas
con las que tratas en la em-

Buscar: I

_|
presa proveedora. Por des- | | [ s ]
tacar glguno de sus campos, | o [Focer coicte todo ol compo 15

gracias a - =

| Telefono 'l (0] | Movil ‘| I Coincidir maydsculas y mintisculas W Buscar los campos con formato

j Blstar siguiente

es posible comunicarse

con un contacto en concreto, cada vez
que te sea necesario hacerlo.
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o la de para copiar en papel
todos los datos almacenados.



Carta de agradecimiento '__L_E.'

Pymes > Word
Indicado para Windows:

iin xp —J Win ista |
Version Compita =

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
respondera a sus necesidades de la mejor manera
posible, en compensacion por la confianza deposi-
tada de antemano. Si deseas dejar claro este com-
promiso profesional, puedes usar la comoda plan-
tilla de Word Carta de agradecimiento a clientes.
http://office.microsoft.com/es-es

Agradece Ia eleccion de tu compaiiia

Ser elegido para un servicio entre otras
muchas posibilidades comerciales, es un
mérito importante dentro de un mercado
empresarial cada vez mas competitivo. Si
realmente quieres dar a conocer tu opiniéon
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.

1 Cuando 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 @ -9
ayudandote del | Flantilla de Micrasoft Oifice Word
czrsor. Justo a =
continuacién, en la pantalla aparece el
esquema del archivo de texto, con dife-
rentes iconos que reflejan los campos in-
cluidos en él'.

Carta-agradecimiento-a-clientes

[Nombre de la compadia]

del destirtarts
duls compatial

estads v odgo postal]

Extimado/a [Hombre del destinataria]:

2 Para empezar a analizar este archivo
predisenado, observa como, en la par-
te superior del texto, aparece una primera
drea denominada encabezado@.

o
[

[Nombre de la compaiiial
Dentro de ella se incluye, en la
esquina superior izquierda, el sim- !
bolo ejecutable ®

para introducir un logo o imagen repre-
sentativa de la empresa. Utilizalo haciendo
click sobre él y, después, busca a través de

Practico: Plantillas para Office 2007 |

. s =
e_l ﬁCherO gra i Inserte agui el logo de su empresa ‘%|
fico que te in- | |» —

S - 1 R
teresa exponer i‘

en la carta @

3 Después, L ———

para introducir el nombre de la com-
paiiia, pulsa el botén derecho del ratén so-
bre el espacio del encabezado, y selecciona
la entrada emergente [[E] | Editar encabezada |.
Hecho esto, ya puedes colocar el cursor
sobre el campo [[Nombre de la compaiiial | y sus-
tituir el texto por el titulo de tu empresa.
Una vez que hayas terminado de modificar
el encabezado, haz doble click fuera de su
area en el documento, y comprueba como
las modificaciones se asientan veladas por
una marca de agua semitransparente g.

)

Maderas Ferrero S.L

4 Ya puestos a modificar el cuerpo prin-
cipal de la carta, debes prestar atencion
al campo [Haga clic aqui para escribir una fecha].
En vez de tratarse de una casilla sobrescri-
bible, si posicionas el cursor sobre su su-
perficie y seleccionas la entrada, aparece
un pequeno calendario con el que elegir
mas facilmente una fecha en concreto@.

iE_-S.EﬁaIelaf'eE;I
|Haga clic aqui para escribir una fecha | @ |
4 junic 2009 I
Il m mj v s d

123[3;56?.

8 910111213 1%
1516 17 18 19 20 21
2223242526 27 28
2530 123 5

También puedes optar por el dia en vi-
gor si pulsas la variante [Hoy .

5 Ahora debes sustituir los campos de
identificacion de la empresa destina-
taria por sus datos reales. Para ello, coloca
el cursor en cada [[nombre del destinatario]
texto ﬂanqueado {::‘Lolli:‘r:tbtl de la compariia]

por corchetes @——@reccién]

y escribe, a conti- [Cludad, estado vy cédigo postal]
nuacion, la informacién que desees incluir.

Ten en cuenta que el objetivo de estos

Duscargni | ) Calecditn
. Documentos  ||&4] Arbel aushial
reckries ] b plapes
(i3 Fseritorin _!J &boll afiicano
,[]Hah.ldcaa on hus manos
o Wi B
—iducumcntos —J‘MI
9 MipC
iz skios do
9
Nombee de archiva: |
Tpade archivo:  [Toulas los v
il |

la siguiente ventana de exploracion @

Cdiputer n°280
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campos no es otro que el de recordar qué
tipo de atributo debe ser insertado a conti-
nuacién, sefialando Alejandro Veldzguez Espino

A 1 1 Director ejecutivo
afdemas la siguiente ol vady iyl
linea con un fondo |[bireccién]
més 0SCUro ._gad, estado y cddigo postal]

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 c6-
mo, excepto el primero de ellos titulado
[Estimado/a [Nombre del destinatario]: ], el resto
aparece resaltado en negrita para otorgarle
mas énfasis. Ten en cuenta que, después,
el texto de sustitucién no aparece remar-
cado con una fuente mas gruesa, razoén de
mas para verificar que no cometes algiun
fallo durante su escritura?.

Estimado sefior Casanova:

Gracias por elegir Maderas Ferrero para ct*lr las necesidades da su
fabrica de muebles. Estamos seguros de que quedard satisfecho con
los serviclos que ofrecemos.

La informacién adjunta le ayudard a sacar el maximo partido de
nuestros servicios. Si iene preguntas, pdngase en contacto con
nosotros. Puede localizar a Pedro Garcia, director de contabilidad,
en el 958-558-245. Su numero de cuenta es 4582-1258. Téngalo a
mang cuando nos llame para que resulte mas facil y rapido
contestar a sus preguntas.

Si sus necesidades cambian, no dude en hacérnoslo saber para que
las evaluemos y le ofrezcamos los servicios pertinentes con el fin de
alcanzar los nuevos objetivos. De nuevo le agradecemos haber
elegido Maderas Ferrero.

7 También debes prestar atencion a los
dos dltimos campos que acompanan el
espacio inferjor del cuerpo o " brel
principal de la carta, titula-

dos respectivamente @ w
ya que, en realidad, son los Unicos 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-
cién a la dltima linea del documento
Al igual que ocurria 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 botén dere-
cho del ratén. Cuando aparezca la opcion
emergente [[5 | Editar pie de pagina ] selecciona-
la, y sobrescribe cada dato con la infor-
macion verdadera de la empresa a la que
perteneces .

=tal @ TelEfann: 476 TOT G750 » Nirecrifin del sitin .'.r-nl .

Una vez hecho esto, pulsa la entra- [
da superior ejecutable Q—J’:&/
o accede al acceso directo

[[H] para guardar el nuevo

Ademais, ten en cuenta que esta plantilla
puede ser reutilizada tantas veces como
sién solamente los datos de la empresa
cliente, ya que los propios pueden mante-

y, seguidamente elige

H Guardar
documento editado.
necesites usarla, cambiando para cada oca-
nerse sin mayor problema afadido.
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Gestion de almacén
Hosteleria > Access

Indicado para Windows:

_WinXP N WinVista |

Version Completa |fjmsm| A e

En la hosteleria es necesario poner mucha atencion
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 mas importantes
de la actividad hostelera. Con el fin de ayudar a rea-
lizar esta tarea mas facilmente, Microsot ha disefia-
do una plantilla de gestion de almacén que podras
encontrar en http://office.microsoft.com/es-es

Un almacén en orden
Con la plantilla de gestion de almacén, de
Office, podras mantener controlados los pe-
didos realizados en cualquier momento. Pa-
ra ello, contaras con una sencilla ficha que
deberas rellenar con los datos del producto,
de su proveedor y con la fecha de entrada
y de salida, entre otras funciones.
1 Antes de nada, selecciona la plantilla
de Access del CD que acompana a este
nﬁmero de ComPUter iT.{_‘JCuest:ionario_ser\.ricios
HOY, y almacénala en ] Efectivo_comprobacion
tu disco duro .._.i_]Gestion_.almacen
Una vez que la abras, [ Stestleic |

veras la interfaz de inicio de la plantilla

e Lot +

Disefio
arePoint - g tapis |

@ Advertencia Se segunidad  S¢ ha deInabALIS0 DAL Dl Centenids B¢ |

1 de dator | Opciands,

Todos las objelos de

0 Empersa
I Peoduce
Formularios
3 Aroducs

Bl Subromutselo Chniced
2 Como puedes

observar, en la
parte izquierda hay
un mend en el que
encontraras varios | Fermularios a

apartados..—r@ Producto

El pfimero de ellOS 5] subformulario Cantidad
se divide en tres [
subcategorias @——8
Para entrar en cada una de -
ellas, debes hacer doble click L=

y, automaticamente, en la ventana central
del programa se abrira una tabla r

Tablas
B cantided

j Empresa
B Producto

»

Cantidad

Empresa

Producto

| Préctico: Plantillas para Office 2007

el resto de los campos deberas introducir-
los de forma manual ?

veras que, al situarte sobre él, te aparece
el siguiente icono: ® b

Id -| Entra® - | saldida -
o 2 0

Cantidad -

Fecha -
04,/06/2009|

Precio = Euros e

4,75€

Para pasar de uno a otro usa la tecla [=1.
4 Para hacer esta tarea mas sencilla,

haz doble click sobre el apartado lla-
mado incluido en la seccién
[Formularies |. Como ves, se abrird una nue-
va ficha en la que podras incluir todo tipo

de informacion relacionada con el produc-
to adquirido

<< Producto Anterior I Agregar nuevo producto

{Nueva)
Referencia:
Descripeiin:

Observaciones:

y, asi, en vez de utilizar tablas individuales
como se ha explicado en el punto anterior,
podras introducir todos los datos de una

vez y de una manera mucho mas sencilla.

5 Cada ficha cuenta con un apartado en
su parte superior I

E << Producto Anterior I ARregar nuevo producto I}ngumnlthoduqo»l

en el que es posible agregar un titulo a
dicho documento y, ademas, enI

Vino Rioja El manantial

Referencia: 125462d
Descripcldn:

Observaciones:  Cosecha de 2007

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

DISTRIBUIDOR
Nombre: Telétono: SEEEEETT

mdvil:

Bodegas Paco

Contacto: Paco M =

Direccidn:

Cludad:

paseo de la avenida Fax:
Logrofio
Provincia: La Rinja

codigo Postal

para incluir toda la informacion 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-

Si lo pulsas se abrird un calendario que te
hara mas facil la tarea de seleccionar el dia
preciso en el que lleg6 el pedido @.

4 junic 2009 M
lu ma m ju vi sa do

12 {37

Ademas, el campo @& tiros Total -
calcular'é agtométicamepte 23,75€
el precio final del pedido
realizado segun la cantidad y el nimero
de unidades introducidas.
7 Para desplazarte de un producto a otro,
tan solo tienes que utilizar los comandos
[<<Producto Anterior |y([Siguiente Producto >> |
Mientras, para afadir uno nuevo, usa el
botén [Agregar nueveo producio |. Todos los
productos que has introducido los podras
ver en formato ta-
bla si haces doble
click bien en el
apartado @
que encontrards en la parte izquier-
da del programa, o bien en la pestafia
[E=[ Subformulario cantidad |, Situada encima del

formulario.

utilizar las propias de
Microsoft Office Access.
Asi si, por ejemplo, te
sitdas en la pestana
y pulsas sobre
el icono @
es posible ordenar
todos los campos al-
fabéticamente o fil-
trarlos segun los cri-
terios que establezcas
previamente.

Ademas, también podras buscar
cualquier producto en todo el

listado con la herramienta @—

9 El resto de funciones son las caracteris-
ticas de Access que encontraras en las

pestafas [Inicia Crear Datos externos|.

Como puedes ver, cada una de ellas cuenta

con numerosas herramientas

Formularios
% Producto

-=| Subformulario Cantidad

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

I’z‘li r -
A5 -
Filtra
£ u
Ordenar y filtrar

A

z
il

Ordenar de menor|

Ordenar de mayor

Filtros de ndmeros

lﬁ e

=5

Buscar

g~

Fecha v Ctd Entrante - Ctd Salida

04/06/2009 7 5
*

EurosTotal -
23,75€

Cantidad Total - | Precio por Unidad -
2 475€

] Producto | ] Empresa | ] Cantidd® | 5| Producto | 3] Subformulario Cantidad

Id 4

Producto =~

Referencia - |Descripcion = Observacior - |Agregar nuevo camp

*
3 Segun la opcion elegida, encontraras

diferentes campos. El [Id__~], o nud-
mero de identificacion, se asignara auto-
maticamente por el programa y serd Gnico
para cada producto introducido. Mientras,

da, el precio por unidad y el precio total,

entre otros parimetros @
Esta opcion es especialmente util para lle-
var un inventario diario y organizado. En
el campo que se corresponde con la fecha

Cdiputer n°280
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E Tabla

&1=| Plantillas de tabla =

@Formu\ario ﬂg
Q Formulario dividido j
Disefio

g\lanos elementos %’ formulario
Formularios

pu

Disefio

11l Listas de SharePoint ~ ge tapla
Tablas

10 Por ultimo, los campos que rellenes
se almacenaran de manera automa-

tica sin necesidad de pulsar sobre ningtin

botén. Tan solo tienes que cerrar el do-

cumento para que todos los elementos se

guarden en el archivo.
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Boletin legal
Abogados > Publisher

Indicado para Windows:
[ WinXP N WinVista |
Version Completa || net

La mayoria 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 permitira cam-
biar el disefio, los colores o el tipo de letra de una
manera facil y rapida. Encontraras este recurso en la
direccion web http://office.microsoft.com/es-es

Ya maquetado

Un boletin legal es un elemento bastante
usual en un bufete de abogados. Por eso, es
necesario que su elaboracién no tome mu-
cho tiempo. Gracias a la plantilla facilitada
por Office en la aplicacion Publisher, reali-
zar este tipo de publicaciones serd una ta-
rea rapida, sencilla y, sobre todo, estética.

1 Antes de nada, selecciona la plantilla
de Publisher del CD que acompaiia a
este numero de Computer Hoy y almacé-
nala en tu disco duro?.

MNombre [
gabogadas

@Acta liquidacidn de sociedad
E1BOLETIN LEGAL

Burofax

Una vez hecho esto ya podras abrirla y co-
menzar con su edicion. La primera imagen

que aparecera sera I
s B v e b s o [ g

JgM Bl Te sG-SBBEN -3 ey

I W T P I )

Si te fijas en la parte inferior
encontraras estos dos iconos: 1 2
que te indican que el documento esta for-

mado por dos paginas diferentes: la por-
tada y la contraportada ?

Sirvete del zoom pa- ; ST

669 - =1
ra acercar o alejar el | @ R
documento @~

como la de las fuentes —@
y la informacién empre- | (et depantiapred.)

2 Por defeCt()’ : Formato de publicacién ¥
va apate-
ce una plantilla
seleccionada.
Como puedes
ver, en la parte
izquierda de la
int_erfaz tifcnes (13 OpoonesdeBoletin v )
varios menus &—r—=8

| |-] Opciones de pagina % |

|n Combinaciones de co... ¥ |

| A7 Combinaciones de fu... v |

Despliega el correspon- = )
diente a = ol

y podras cambiar, tanto =

el formato de cada una

de las plantillas @&———®
como el tamafio de sus ([cambiar plantia.

paginas @- 1
Para llevar a cabo la ‘
primera funcién, haz
click sobre el bo-

ton L C?mbiar plantllz... | . a4 yartical
Se abrird una nueva 21x237 cm
ventana desde la que e

puedes elegir entre
decenas de formatos de plan- [anuncics
tillas diferentes. Entre ellas se |[Boletines
encuentra la opcién @———Caendarios

que ofrece un gran nimero de Lcatalogos
disefios distintos T
Boletines !

Disefios mas recientes » Disefios clasicos
Disefios mas recientes
= e S
el | e
Banda de colares Brocado Divisor sencillo

3 [
Para ver sus caracte-

risticas pulsa sobre
una de ellas y, en la parte
derecha de la ventana, se
mostrara una vista previa
y el nombre del modelo
seleccionado @~
Justo en la opcién situada debajo de la
vista preliminar ?

Brocado

P_ersun_ali#r
Combinacidn de colores:
(colores de plantilla pred.) -

Combinacidn de fuentes:

(fuentes de plantillz pred.) -

Informacion empresarial;

podras personalizar tanto la combinacion
de los colores r

Combinac*‘n de colores:

(colores de plantilla pred.) H
__ (colores de plantila pred.) .
(Personalizads) [T
Aguamaring
Alpino

C@puter N°280

Sarlal . Archivo
Georgia
Informacié@empresarial: | Georgia
(Personalizada) - Aspecto
{(Personalizada) Verdana
[Crear nuevo... Werdana

Para modificar esta dltima opcién, haz
click en y rellena los campos
con los datos adecuados 9

Crear nuevo conjunto de inform*n empresarial

Informacidn empresarial de este conjunto

Nombre:
Yo

Puesto o cargo:

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. Veras
que aparece una ventana emergente que
te pregunta si deseas sustituir la plantilla
que viene por defecto o crear un nuevo
documento .

iDesea cambiar la publicacién existente o crear una nueva?
() Aplicar la plantilla a la publicadidn actual

(@) Crear una publicacién nueva utiizando texto y graficos

Selecciona la opcién que creas mas con-
veniente.

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

también puedes realizar
nuevos cambios con las
herramientas @—————— Cnbodencsde- |
Asi, es posible mo-

dificar las columnas
1 7

por plantilla @&——— 3 | Mixta

las opciones de los
colores @——fauim... [l
Azim... [

] Upciones de pagina

B, combinaciones de cow.

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-
tomadtica, aparecerian
unas marcas alrededor del apartado que te

indican que esta listo [Tftulo del articu
para ser editado 0—" P D
En caso de que se = =
trate de un recuadro |
de texto, podrds ver |°
el cursor del ratén -

Planga: Boletin
Franklin Goth...
Tumes Hew Foman

Archivi
Georgia
Georgia

Aspeckto

(o)

TEXTOL o

’ Si, en cambio, has seleccionado una
imagen, te aparecera una barra de he-
rramientas

HAPHEIN s F=EED S

desde la que puedes modificar aspectos co-
mo el color, el contraste o .' :
el brillo o |ga B Dl 4

i+ = 5 ¥

recortarla, afiadir un marco,
comprimirla o ajustarla@—=@___ ** —

7
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Bases de datos de bancos "%

Asesores > Access
Indicado para Windows:

_WinXP N WinVista |

Version Completa ||

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

Registros bancarios al dia

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 llevara unos minutos.
Completa el formulario de Access y tendras
una base de datos con toda la informacion
que necesitas.

1 Para comenzar a utilizar esta plantilla
c6piala en tu ordenador,
haz click sobre el icono co- | &
rrespondiente @————————-0

. 2 . .z . Bancos_BBDD....
y se abrird la aplicacion Mi-
crosoft Office Access, con el formulario
que deberis rellenar a contmuacwn?

T T

- [}

uzmbrg g #ancs;

Custae: et
Bromieria: pmice
Pigmawat: e
P Tetara
Prigtene: une
s an

e v LI

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

2 En el menu izquierdo de la plantilla
tienes que escribir los datos basicos
del banco. La primera opcién, denominada
[1d:], es un dato numérico que el siste-
ma genera automaticamente para ordenar
cada contacto, de modo que no podras
modificarla [1d: 1. Lo que si 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 f

‘d: 1

Mombre de Banco: (Caja Madrid

Direccion: | Dr Mendiguchia Carriche 11
Ciudad: Leganés
Provincia: Madrid

Pagina Web: www.cajamadrid.es

| Préctico: Plantillas para Office 2007

También es posible incluir una descrip-
cién o datos adicionales desde el recuadro
[Observacién: ], si quieres
afadir informacién que te
interese @=
Como puedes comprobar,
y de forma automatica, el
nombre del banco que has introducido se
ha guardado como titulo [**=
de la ficha

Ubservacion:

Qticina 2252

&‘:‘digo postal: 28913
x: 916857442

| Caja Madrid

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

Contacto | Detalles de@uenta E

N° de Registros: g
{Nuevo)

Nombre:
Apellido:
Cargo:
Teléfono:
Movil:

Email:

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

1 °®

Nombre:

Apellido:

Carlos

Cargo:
Teléfono:
Movil:

Asesor

Email: @cajamadrid.es

Si son varias, entonces tienes la posi-
b111dad de hacer click sobre el botén
\aregarnuevo Gontacto] Para segulr afiadiendo da-
tos. De nuevo te apareceran los recuadros
en blanco, para que los completes una vez
mas con la informacién que posees -

2 ¢
Nombre: Silvia
Apellido:
Cargo: |Asesor
Teléfono:
Movil:
Email: @ca]amadrid.es|

4 Puedes ver que la plantilla asigna au-
tomaticamente un numero al contac-
to y, para moverte entre uno y otro,
tan solo debes pulsar sobre los botones
|~<’unta|:1uant.=r|ur| y [uuruach |guiente>>], 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 asi, aparecer{l un aviso como este:
lo que 51gn1flca que puede haber 1nforma-
cioén que no estés visualizando. Para solu-
cionarlo, pincha sobre y marca la
casilla [ @ mabitareste conterido |, Ahora la cantidad

Cdiputer n°280
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de registros se actualizara automaticamen-
te [ W deRegistros: 3 |, aunque cada vez que
abras el documento tendras que realizar
este ultimo paso.

5 Acude, a continuacion, a la siguiente
pestafa, denominada [Detalles de Cuenta |.
En ella tienes que establecer el numero de
cuenta, una descripcioén y el saldo, aparte
de un comentario si asi lo deseas 9

o

Niimero de Cuenta:
Descripcion: |Electricidad y agua
Saldo: 2.760,00 €

Observaciones:

Cuenta destinada a pagar el consumo de luzy agua =
del Iocal.| L

Ten en cuenta que, en el apartado [saldo:],
s6lo puedes escribir informacién numérica,
y la plantilla te asignard automaticamente
el simbolo correspondiente a los euros. Si
introduces texto, se mostrarda una ventana
que te advierte de dicho error @.

Microsoft Office Access ‘

Elvalor que ha esp vilido para o

Par ejempla, e3 posble gue haya esaite texto en un campa rumérico o
1 ndmern mayor de o qu permite of valor Tamadia del campo.

| deepter |

Como ocurria anteriormente, es posible
anadir mas cuentas si haces click sobre
el botén Agregar nueva cuenta| 'Y Completar nueva-
mente los datos ?

® R N° de Registros: 2

Nimero de Cuenta:
Descripcién: |Pago de proveedores

Saldo: 11.278,00€

al tiempo que podris moverte entre una

y otra utilizando las teclas y
(oo sienes=],

6 Una vez que hayas terminado con el
primero de tus registros, tienes la op-
cion de seguir creando otros nuevos para
afiadir mas bancos. En la parte superior
de la plantilla, presiona entonces sobre

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

~] BBVA ®

< Registro antesior AgEga DUeVG registic Regiatio siguiente >

Contactn| Detafies de Cuenta

Mumners g Cusnta:
Dascripde: [Cusnts ablance
Salde: AT
Oksarvsciaes:
Cuenta salarios operadores

Para moverte entre los diferentes regis-
tros, acude a los botones y
[Registrosiguiente>>]. Puedes seguir agregando
tantos registros y cuentas como desees,
hasta tener acabada tu base de

datos. Eso si, no olvides pinchar

sobre el icono @
cada vez que quieras guardar los cambios
introducidos.




Expedientes
Abogados > Access
Indicado para Windows:

ivin xp Y Win ista |
Version Compita ==

En la profesion de la abogacia, llevar al dia el com-
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 nimero de registro legal o
la descripcion breve de una causa. Para ayudarte en
este calculo, puedes utilizar la plantilla para Access
Expendientes. http://office.microsoft.com/es-es

Resume las caracteristicas
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 resolucion. Para
que esto no pueda ocurrir, la plantilla para
Access Expedientes permite llevar al dia
todas las caracteristicas propias de un pro-
ceso todavia pendiente de ser finalizado,
incluido un campo de texto que describe
cualquier anomalia o detalle que haya que
tener en cuenta mientras tanto.

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

de la plantilla ,

. f'_-‘ Egpedlaples_

haz doble Clle SO- Lt ng:{oss'?gtllhceAccass 2007 E..
bre su icono con la _

ayuda del cursor. Como consecuencia de
esta seleccion, se muestra en pantalla la

presentacion de la plantilla abierta por el

Practico: Plantillas para Office 2007 |

y sus correspondientes formularios rela-
CiOIladOS Formularios A
Sllil eglbargclo’ :El Expedientes

2clari‘;alrotrcz)ldoi | el Expedientes]
los datos relativos a tus casos de abogacia,
tan solo es necesario introducir los datos
a través de la ventana general T

|- tmrdunies

é? Expedientes

xpeditete Anteriar Agrogie Norvs Expedients Expediente Sigaierte o Ak
) Dl

S i Enpederis.

3 Llegados a este punto, dirigete a la
entrada situada en la parte superior
R, v seleccionala con el
ratén. Justo después, todos los campos
se mostraran en blanco, excepto uno que
aparece incluido sobre fondo en negro y
con el texto en su interior [T En rea-
lidad, éste es un dato autonumérico que
el sistema genera de forma independiente
para asignar a cada expediente un orden
de creacion. De esta forma, en cuanto in-
troduzcas cualquier letra en uno de los
campos aqui disponibles, el nimero con-
cedido para la ocasion ocupara su corres-
pondiente lugar en el encabezado

Numero de Expediente: §kSyErrrrPLEES

BT CE Empresas Carmona contra Alvarado

CDN°280 |

Ademas, 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 9

§

F valor que ha esperificadn no £« vélidn para este campn.
\1,) Por ciemplo, ¢5 pasible aus hava escribo bexko en un campo numérico

Teamnalio ded canpmn, o ndimero mayor de o gue pene el vakor
Asimismo, como parte del perfil de la cau-
sa, puedes incluir anotaciones mas concre-
tas en el campo de texto

. de haber

acusa al cliente,
estado incumpliendo repetidamente su compromiseo de confidencialidad
profesional, al entregar intormacidn reservada y datos contables a varias
comparias de la competencia. Entre ellas s& encusntran

y Almacenes de Distribuciones

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 dia, un mes y
un aflo o, una vez seleccionado su espacio
en blanco, acudir al icono @~ i
Al hacerlo, se abre un nuevo calen-
dario emergente que facilita [ soms &
la eleccion de un dia particu- |75
lar en concreto @——@@ s 0 H
con la funcion especial afia- | Zzxs%7=
dida para optar por el

dia en curso. -

6 Ahora presta atencion al menu inferior
que se encuentra bajo el enunciado
denominado BTN

Fecha - Total Horas . | Comentarios

Empleado -

Asimismo, no debes confundir este dato

formulario T con el de [T, cuya principal
(" | = ‘ 7] - Micrasolt Access A
o)
- Inicio Crear Datos esteinos Heiamientas de base de datos L
- ! il v A |miNuevo X ot 8l g L2 Seleccin - }} th
5 e ot . 2] g PR g1 U 9, L
-l N & §|E = 3 9 Guardar 3 Revisin ontogratia | 1 ¥ Avanzadas = =-
ver _ =|[a; Actuatizar | Fitra Busear
- . i tada - 7 o t
Vistas Portapapeles Fuente o ennaquedide Registros Ordenar y tiltras Buscar
& x
I'."] Advertencia de seguridad  5e ha deshabilitado parte del contenido de |a base de datos Opclones..,
Todos los .. = @ | 3] Expedientes | *

é’ Expedientes

Expedients Anteriar Agregar Nueve Expediente

= Espedientes
T Ttrabajo

| Formularios =
] Expeaientes

Expediente Siguiente

Descripcion:

M richs

Numera de Expediente:

Titula:

Fecha:

Responsable:

Teléfono:

Empieado

2 En el supuesto habitual de que tengas
lo suficientemente extendida la co-
lumna [Todos les objetos de Access '|, ahora puedes
comprobar como, en realidad, esta planti-

lla esta com- Tablas £
puesta por FH Expedientes

dos tablas .

internas i

funcién es la de recordar el cédigo ad-
ministrativo concedido al proceso por el
registro judicial.

4Después, usa el resto de apartados
disponibles para completar los datos
principales del caso abierto, como el titulo
otorgado al proceso, la persona respon-
sable acusada o su teléfono de contacto.

Cdiputer n°280
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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-
cion esencial, las horas que ha supuesto
su realizacion. En ultimo lugar, también
puedes incluir una breve descripcion en

el apartado [Gomemsres |.

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

diente, debes guardar la infor-
macién pulsando en la entrada
superior @
y, a continuacion, en la op-
cién ejecutable Q—H Guardar
Ademas, si quieres activar
esta tarea de forma directa, recuer-

da que también puedes recurrir al IH
acceso rapido @=

De igual modo, te seran muy utiles los
controles superiores y
para desplazarte de la
ficha de un expediente a otra, asi como
las funciones y EEEES] para dar
por finalizado un caso que todavia estaba
pendiente de resolucion, o para reabrir-
lo de nuevo, segin sea necesario. Como
es logico, recuerda que sélo se puede se-
leccionar cada vez una de estas opciones
verificables.
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Meni
Hosteleria > PowerPoint

Indicado para Windows:

Version Completa |fjmsm|

Cualquier restaurante que se precie debe contar
con un men( de platos acorde con su buen gusto
gastrondmico. Al fin y al cabo, la carta es la prime-
ra tarjeta de presentacion que demuestra la cate-
goria 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 presentacion de PowerPoint.
http://office.microsoft.com/es-es

ne

Diseiia 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 resultara poco menos que vital para la
buena marcha del negocio. Por este moti-
V0, es necesario crear una carta lo suficien-
temente cuidada y completa, que no deje
lugar a dudas a la hora de elegir donde
disfrutar de la mejor comida posible. Asi,
la plantilla para PowerPoint Menu cuenta
con todos los elementos que debes tener
en cuenta, para que no te dejes ningin
cabo suelto.

1 Una vez que tengas el documento de
la plantilla guardado dentro de la me-
moria de tu orde- =
nador .—-ﬂ Plantilla de Microzoft Office Po..
haz doble click L= —""

sobre su icono con la ayuda del ratén.
Como consecuencia de esta operacion,
aparece en pantalla la presentacion de la
plantilla abierta por la primera de sus dos
diapositivas r

oy W v

Fagn chc para agreger notzs

z Para utilizar este documento predisefia-
do, en primer lugar debes comprender
cuiles son sus diferentes areas de trabajo.
La primera de ellas es el bloque de coman-

Desde aqui es posible, por ejemplo, variar el
tipo y tamafo de las fuentes de un texto con
las funciones @——@——
o incluir nuevas

formas y dibujos
mediante los con-
troles de .—W
entre otras muchas Fo‘ﬁi Dr;lnjlzar l:tf: B -
posibilidades. - - rapidos -

Dibujo [

-l - A

N X|S abe 8§ AV- Aa-||A -

Fuente 1]

Ahora presta aten- [

cion a la columna
de la izquierda, en don-
de aparecen listadas
verticalmente las dos
diapositivas que for-
man esta plantilla @—4
También debes obser-
var cémo, en la parte
superior, se encuen-
tran dos pestanas de

agrupacion @-
Qe este modo, = = S |
si la primera de

ellas muestra una vista previa de todas las
partes de la exposicion, la segunda presen-
ta un resumen de los textos que se inclu-
yen en ellas, aunque en este caso, al tratar-
se la mayoria de parrafos sélo insertados,
no se mues- = =

tran ahora en _I4l -
esta clasifica- | =
cion @=

finl
"

4 Sin embargo, el area de trabajo que mas
utilizaras para rellenar esta presenta-
cion formativa es la ventana central

ya que en su interior se encuentran todos
los campos modificables que puedes va-
riar segun tus necesidades. Sin embargo,
el punto de vista inicial del usuario es-
td un poco alejado, para contemplar con
claridad los diferentes tipos de elementos

acercarlo pulsando la pestana su-
perior y, dentro de ésta, el
comando de funcién @————
Luego, utiliza la ven- =

tana emergente @
para definir un aumen-
to proporcional del

utilizables, asi que primero debes k_%

0 0m

21X

Z00m

' Ajuskar Paorcentaje:

. 2 e e s . L) — 1
dos de PowerPoint, un meni dividido en | zoom que te permita | & 400% 6 =
varias pestafias que contienen todas las fun- | ver mejor cada compo- | £ 290%
ciones principales de la aplicacion I nente variable. C 100%

n:., =] g = Presentaci¥® - Microsolt Powerfaint Herramientas de dibuwe S
—J/’ Inicio Insertar Disefio Presentacién con Revisar Vista Complementos Formato L
i Disedin = s = e | e (e G L [ -')- B e 8- #Busar
J_ By Restablecer — - ) == ol e A bl - & BZ - %L, Reemplazar =
ar ) dm::;::‘_ S tiar N & §be 8N AcA- EETE M- B Formas Grganizar r:;:i':JI:f- G- || B selecdonar=

Cdiputer n°280
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5 Ahora ya estas 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-
cion para introducir un logo o imagen re-
presentativa del restaurante a tu eleccion.
Del mismo modo, elige cualquiera de los
textos que aqui se incluyen

y modifica su conteni- .
Horario

do por la informacién
que se aconseja intro-
ducir en su interior.
Haz lo mismo con el
horario de apertura,
con la direccién o con
el modo de llegada al
establecimiento

De lunes a viernes 00-00-00-00
Sibodo 00:00-00-00
Dominga 00-00-00-00

Directidn del trabajo principal
Linen 2 de direccidn
Linen 3 de directidn
Linea 4 de direccidn

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 funcion de zoom para
acercar la vista de sus contenidos. Luego,

observa como la

NOMBRE

DE  CATEGORIA

carta se encuen-
tra dividida en

Desariba bis elementes de sty categaning b goe inceyen eshes plates.
Poede especificar s aparitives enesta primera cxtegoria s d restav-

rante bes afrece.

categorias @
Soélo resta nom-
brar cada clasi-
ficacion, 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 nimeros [IEIH.

7 Finalmente, guarda tu presen- [~
tacion pulsando la entrada su- D:%/J
perior con la imagen

seguida de la opcién de su
mend interior O—H Guardar
o pulsa el acceso directo
que se encuentra en la barra 0—@
Asimismo, cuando quieras imprimir

el menu accede a la fun- [~
cion especial .—@ Imprimir
ubicada dentro del menu L =

superior de Office.




Gastos e ingresos domésticos

Personal > Excel
Indicado para Windows:

iinxp ) invista
= o

Si eres de esas personas a las que les gusta tener

Practico: Plantillas para Office 2007 |

la diferencia y marcandola en verde si es

positiva o en ro]'o S] |Coste provisto | Coste real | Difersacia
. 1000 € 1.000€ |@ 000€
el resgltado ha sido e ¢ Totoe
negativo @= e 100€ |0 4600€
Debajo de cada ta- [ «¢ e [o-1200€
bla hay una casilla ze BET WS 00E

que muestra el resultado de la suma de los

gastos reales efectuados RV ANINEERTA.
La suma final de todos los gastos se mues-

CDN°280 |

cada uno de estos tipos &————@

Mientras, en la parte inferior de | 1.2360¢
la misma se puede ver la suma 0,0€
total de los gastos mensuales 365,0€
243T0€ 0,0€ 0,0€ § 288,0€

6 Por dltimo, si entras en el libro llama-
do podris anotar los

ingresos que tienes previstos realizar en

controladas y al dia todas las cuentas de la casa, todo el aiio §.

PREVISION DE INGRESOS ANUALES

. y & - c tra en la parte superior de la pantalla
Microsoft Office dispone de una plantilla que te per- p p
mitira, de una manera realmente sencilla y eficaz,

anotar tanto tus gastos como tus ingresos mensua- Si pasas a la ficha po-
les segln su naturaleza. Para descargarte esta y do de los inor

MARZO ABRIL MAYD JUNIO Juuio

AGOSTO  SEPTIEME|

t Jantill imil isita | . b oficial dras hacer un listado de los ingresos 1500,0€ | 15000€ | 1.5000€ | 1.500,0€ | 15000€ | 15000€ | 15000
0 ras.p antilias S.|m| ares, Y|S| a.?paglna wen 0 |_C|a mensuales de dos personas ’ - ssoo¢ [ 2000¢ | is00¢ | 2o00e [ 500,09
de Microsoft Office en la direccion web http://offlce. e _ - . 12000€ [ 12000€ | 12000€ | 12000€ [ 12000€ | 12000€ | 12000

A Ingreso previsto Ing:éso real| Diferencia 2000€
microsoft.com/es-es Nomina 1500€ SOE |@ D€ 27000€ 3ASD0E 200006  PAS00€  ARO00E  2TO00F 33000
Comisiones 300 € 300 € @ 0€
Otros @ 0€

No ya sélo los tuyos, sino tam-
bién los de tu conyuge @~ Ll DR

Tus cuentas, al dia Los campos predefinidos

permiten introducir el in-

greso por __NOMINA y por
comsiones/otros|. Ademads, cada mes cuenta

con su propio recuadro
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL  MAYO

Conyuge 2
Nomina

Ingreso previsto| Ingreso real| Diferencia

Si al final de mes no entiendes en qué
R . 1.200€ 1200€ |@ O0€
has podido gastarte tanto dinero, o te gus- e F o
tarfa tener mas controlados tus gastos e Otros @ e
ingresos, esta plantilla de Microsoft Office TOTAL __1.200€
Excel te ayudara a rellenar, de forma senci- | Estas tablas también cuentan con los apar-
lla e intuitiva, todos los “movimientos” que | tados de prevision y de 1ngreso real

CONYUGE 2

pueda tener tu economia doméstica. y, ademds, [igreso previsio|ingreso real] Difgigneia 1.5000€ | 1.500.0€ | 1.5000€ | 1.5000€ | 1.500,09
los ingresos 1500 € 1500€ @ 0€ 300.0€ 4500€ | 2000€
1 Para empezar, guarda una copiadela | se dividen EBLS 00€ o oe para poder especificar posibles variacio-
plantilla en tu disco duro. Una vez he- en tres categorias diferen- [Némina nes. Debajo de cada uno de estos campos,
cho esto abrela y verds el documento de | tes que son: misiones hay un apartado que muestra el total de
gastos mensuales?. El resultado total de cada los gastos mensuales
— 27000€ 3.000,0€ 27000€ 3A50,0€ 29000€
D16 - . ‘L =SUM&10§:D[5J _f-_ .
oy a = = i - - : - —— y, al final de la tabla, los
I totales finales @- ® 0000c
. GASTOS DOMESTICOS MENSUALES >3000e | 203000€
2 ’ Si quieres cambiar [1sa000¢
; 2 =7 E 16,2000 €
’ algin aspecto del | 1s000€
4 . ~ oy
; ot provin | Costo vt | iorercis | [NECCECNN o revio | ot ot | Ditrencia disefio o del formato MEECIEL
& Hipoteca o alquiler 1.000 € 1000€ |[@ 0.00€ Ropa 150€  |@-150,00 € de las tablas, podras hacerlo desde las
7 ' hipoteca o alquiler 0E [ 11 @ 0.00€ Colegio 100€ |[@-100,00€ herramientas Caracteristicas de Office‘
3 Teléfono 54€ 100€ |D4600¢€ Material escolar BE  |@-3800€ P e
9 Electricidad 44 € S56€ |@-1200€ Juegos ¥ juguetes @ 0.00€ TOdas ellas ?Stan engIObadas en las dlfe
w0 |Gas 2e BE |0 600¢€ Otros @ 0.00€ rentes pestanas;
11 AOuAY Blcansariliado ihd ne 19 Loe Inicio Insertar Disefio deWagina Fdrmulas Datos Revisar Vista
12 TV por cable MHE HE (@ 0.00€
13| |Basura 10€ 0€ |9 000¢€ 2 coste previsto | Coste real | Diferencia P .
1 |Suministros 0€ 0€ |@ 0.00€ Comida € |@-5000€ Asi §1, por e,]emplo, erftras er{ la Hama,d,a
15 |Otos 0€ 0f @ 000€ | [Méd I ooo€ podras agregar 11ustrac1ones, grafl'
. cos o hipervinculos ¢.
17 e [ || [ magenes presisenadas @ ines - MlAcea Q
18 muwo pmmo] Coste real [ Dltoroncla] Iim;;:_‘ 3 Formas = cﬁ“ B circutar - |- Dispersion - Hm;—_;:m
19 Credito coche 1 | 230¢ lezs0o0e | Mo . T smanart - Sesama= ) Otros grificos =
W 4 M Gastos mensuales - Ingresos mensuakes Prav. gastos anualas Prev. ingresos anuales | [ Nustraciones Grafiens - Winilas

Este archivo de Excel esta formado por
cuatro libros diferentes ?

cada una de ellas [CIECTEN. Mien-

Prev. ingresos anuales[l

Una opcién muy util de las facilitadas
por Office es la posibilidad de prote-
ger el documento contra escritura.
Para ello, entra en la pestafia [ revisar |

tabla se muestra en la parte 1nfer10r de 8

| Gastos mensuales Il*_]resns mensuales Prev. gastos anuales

% :_l
Froteger
bra =

tras que el resultado sumado de ambas se

El primero de ellos es, como se ha | encuentra en la oy y pulsa.sobre el icono
mostrado en el punto anterior, de gas- | parte superior A continua- [ gestringir edicién
tos mensuales. Como puedes ver, es un | de la ficha @—— NPCICETTNENTIN cion, elige el

Proteger estructura y ventanas
comando

y en la ventana emergente

Proteger estructura y vzltan a5 @I&J

documento muy completo que cuenta con
diversos apartados. Todos ellos estan di- 5 Para consultar las previsiones anuales

vididos en cuatro columnas. Una prime- de los gastos, abre la pestafia llamada | afiade una

ra, que indica a qué se refiere cada ta- | [[Prev. gastosanuales || Como puedes ver hay una | contrasefia S

bla (RFErEH, EEEN, IS, T, | amplia tabla con doce campos, uno para | a tu libro, mismmra

m y y otras tres que cada mes para que || 5o I

siempre hacen referencia a los siguientes | Ademas, tam- nadie pue-

CampOS: [[Costs previsio | Costs real | Diferencia . bién cuenta con 12360¢€ da modifi- || Sentrasefia (opciona): I

una primera columna que [HIPOTECA car ninguin l

3 Este formato de tabla te permite, ade- | contiene los diferentes ti- |SEGUROS campo si [ Acepter | [ cancelar |
mas, realizar una prevision de los gas- | pos de gastos 0—% no conoce

tos esperados y de los reales, mostrando | y una final con el total de [MNOS esta palabra secreta.

Céfpputer w2 -
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Facturas de horas
Asesores > Excel

Indicado para Windows:

_WinXP N WinVista |

Version Completa ||

Sitienes un negocio o eres autdnomo, sabras lo im-
portante que resulta llevar una buena contabilidad.
En este sentido, contar con un modelo de facturas
sencillo de visualizar y facil de utilizar es funda-
mental para facturar apropiadamente el trabajo que
haces. Con esta plantilla podras llevar al dia tu fac-
turacion sin preocuparte de nada mas. Si quieres
mas informacion sobre ésta u otras plantillas, entra
en la pagina web http://office.microsoft.com/es-es

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 ningun tipo de modificacion
para adaptarla a tu empresa. Con rellenar
unos cuantos campos iguales en todas las
facturas y el porcentaje de impuesto que
debes aplicar sera suficiente.

1 Nada mas abrir esta plantilla te encon-
trards con una ventana similar a la que

aparece en la imagen@.

5 Cuclodephgrs  Fimdn  Daes

b ] c K] | @

l
oo g MEFECS-A EERRE

61 - i ne%
B 3 E ¥
1

Nombre de su compaiia
Lma fe s COmParia
Diwecin
Curtad Cidg ponta
Tabitona (60%) = Fax (4]
] MLFCLF

B DE FACTUR: HEZOTE

Facts s

Chiante.

Marmees Noira
A Tein de 0 comentia

n Dawccun Descoe

2 Lecsted Choded, Cobge posal
Prnca Toetors
cp

n ™

HIFGLF

e Teasate: ETTE

Lo primero que has de hacer, por tanto, es
anadir los datos referentes a tu empresa.
Sustituye el campo [Nombre de su compania] por
el nombre de tu empresa o el tuyo propio
[Asesoria Castellote] |. A continuacion, anota en
su lugar correspondiente la direccion pos-
tal, el nimero de teléfono y fax, asi como
el NIF de la empresa. El encabezado te
quedaria algo parecido a esto:?

Asesoria Castellotk
Asesoria fiscal

Calle Mayor, 4

Madrid, 28013

Teléfono (509 ===9 Fax (509)=—"==%
NLFICLF. =

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

| Préctico: Plantillas para Office 2007

icono correspondiente al relleno
de color de la barra de herramien-@
tas del margen superior de Excel

y elige el que prefieras @.

N K 8§ ([ =[] S = = ===
Fl B 2 E
i FhEEa Colores del tema 4
il iy f R R
B3 - |

H
Reformas Ca.lllllllll

Albanileria, Fontaneria, n
Colores estandar

Calle Mayor, 4 s
|
Madrid, 28013 i L if
Sin relleno

Teléfono (509) =725
N.LF.J/C.LF. . E

i | Mas colores,.,

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

Elaboracion de un informe

Declaracion de la renta 2
Recurso de multa 3
Declaracion de la renta 5
Gestion de la contabilidad 23
Elaboracion de un informe 12
Alta en la Seguridad Social 15

DESCRIPCION | TOTAL HORAS | COSTE HORA TOTAL IMPORTE

TOTAL HORAS
10

5 Una vez acabada esta parte, ya puedes
detallar cada uno de los trabajos que
has realizado para ese cliente @,

DESCRIPCION

Elaboracion de un informe

asi como el importe en cos- [OVAMIEIG
te por hora @ 000 |

Observa como al re- COSTE HORA
llenar el campo O—l, .00 €
automdaticamente se TOTAL IMPORTE
genera el siguiente
A continuacion, 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 asi se podrda imprimir todo en
una Unica pagina

15,00 € 150,00 €
15,00 € 30.00€
10,00 € 30,00€
15,00 € 75,00 €
12,00 € 276,00 €
10,00 € 120,00 €
15,00 € 225,00 €

susTOTAL [T

TIPO IMPOSITIVO
IMPUESTO SOBRE VENTAS
envio ¥y TRamiracion |
TOTAL

seleccionando la pestana
y luego el icono @-=
Busca ahora en tu disco duro la
carpeta donde guardas el logoti-
po de la empresa y presio-

Imagen

na el botén para | ASesoria
que aparezca la imagen en | adnits
pantalla @- g clloas

3 Una vez que ya tienes los que se irin
repitiendo en todas las factura que
hagas, es hora de pasar a los campos que
varian en cada una de ellas. El primero
que te encontrards es [N°DE FACTURA:]. La
numeracion de las facturas se realiza de
forma correlativa desde la primera, seguida
de una barra y, después, el ano en el que ha
sido emitida. Rellena, por tanto, el campo
correspondiente a esa forma: [o07/2009. Por
dltimo, haz lo mismo con el campo
que encontaras justo debajo.

4 Llega el momento de completar los
campos que estan relacionados con el
cliente para quien has realizado el trabajo
y a quien debes facturarselo. De esta for-
ma, lo que debes hacer en primer lugar es
completar todos los datos que te aparecen

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, automaticamente te
calculara el porcentaje aplicado a la canti-
dad y se mostrara el importe total que el
cliente te debera pagar

SUBTOTA
TIPO IMPOSITIVO
IMPUESTD SOBRE VENTAS
ENVIO Y TRAMITACION

7 Por tltimo, s6lo queda guardar
la factura. Pa
presiona el bot6on

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 mas impor-
tantes, y los que deben aparecer obligatoria-
mente son [Nombre:], [Direccion:], [N.LF/CLF]

Cdiputer n°280
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elige la opcion @&————F9—

ponle un nombre al l‘l Guardar comao
documento y haz click

sobre [[Guardar |.

Cliente

Nombre: Nombre

Att - Nombre de la compafiia
areccién: Direccion

Localidad: Ciudad, Cadigo postal
Provincia: Teléfono

CP:

Telf.:




Tareas de preparacion de viaje i NE]

Personal > Word
Indicado para Windows:

iin xp Y Win Vista |
Version Compita s a

Aunque de antemano no se valora en su justa me-
dida, emprender un viaje supone realizar una tarea
previsora y organizativa bastante amplia. No sélo
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 preparacion de viaje te sera de gran
ayuda. http:/office.microsoft.com/es-es

Organiza a conciencia tu viaje

¢Quién no ha descubierto demasiado tar-
de que, tras salir de viaje, habia dejado las
plantas sin regar, la documentacién en la
mesilla de noche o los billetes del avion
dentro del neceser que, finalmente, habia
decidido no elegir para esa travesia? Estos,
y otros tipos de inconvenientes de ultima
hora, se pueden descartar facilmente si,
con tiempo, y de forma organizada, se re-
llena la plantilla de Word Tareas para la
preparacion de un viaje.

1 Cuando hayas guardado un duplicado
del archivo Tareas de preparacion de
un viaje en la
memoria de
tu ordenador,
haz doble click sobre é1®.

Como resultado, se muestra en pantalla el
esquema del archivo de texto, con las dife-
rentes dreas organizadas en su interior que
dividen datos y cometldos'

Tarea: de preparacion de un
viaje
F'Iar'a de Mizrozaft Office \Ward

Practico: Plantillas para Office 2007 |

variarlo pulsando el botén derecho del
ratén sobre el espacio superior para, a
continuacion, seleccionar la entrada emer-
gente [ 5[ | Editar encabezado_|. Hecho esto, ya
puedes colocar el cursor sobre el campo
[TAREAS DE PREPARCION DE UN VIAE] 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 area del documento, y con-
templa el nuevo titulo establecido en letras
de color gris al principio de las dos pagi-
nas que contiene el documento de texto

3 Ya puestos a modificar el cuerpo prin-
cipal de la carta, debes prestar aten-
cion al recuadro?.

Nombre: Haga clic aqui l“n‘dn.‘.: Haga clic aqui para escribir DN Ha)
para escribir sunombre  sus apellidos de DNI

Lugar de destino: Haga clic aqgul  Fecha de llegada: Haga clic Fecha d
para escribir un lugar aqui para escribir una fecha. escribir

N¥ devueloida: N2 de vuelo vuelta:  Compafiia aérea delviajede  Co

Haga clic aqui Haga clic aqui para  ida: Haga clic aqui para wug
para escribir el escribir ¢l ne de escribir ¢l nombre de la 5
n® de vuelo vuelo Compiiia adrea Co

Nombre del hotel: Haga  Direccidn del hotel: Calle,
N, Ciudad, Codgo Postal,

Fecha de llegada:

clic aqui para escribir el Haga clic aqui para)

nombre del hotel Provincia, Pais escribir una fecha.
N? de teléfona del hotel: Haga clic N? de mdvil: Haga clicaqul  F-myg
aqui para escribir el n? de reléfonn para escribir sun? de mdvil  sue.

Itinerario: Haga clic aqui para escribir el itinerario de su viaje

Dentro de él puedes encontrar los datos
basicos para comprobar, de un simple vis-
tazo, toda la informacién de tu viaje, como
tu nombre completo, el nimero de billete
de ida y vuelta del avién, el nombre y di-
reccion del hotel de destino o el itinerario
que vas a seguir, entre otra informacion re-
presentativa. Para ir rellenando cada apar-
tado, coloca el cursor sobre el campo, y el
fondo de las letras

cambiara a una to-

nalidad azulada @—
Después, haz click con el ratén sobre él,

N2 de maévil: Haga clic agui
&ara escribir su n? de movil

l.‘- - Dotumertod * stord Fieramientins de ol == y el texto Variafé
Icio | Inedm Deelodepdging Referendiss  CMBBpondenca M Wils  Dhichs  Preentackde = : para poder ser mo-
Calitel [Cuerpa) STPR S-S S ¥ K . A &\ Busear -
AslbCe | Aabsted: AaBhC | B Avaschanal d1f1cado
g NEEhx A A EE S e | [ et ey ?

i N2 de mavi fgngn clicaqui

para escribir el n® de madvil [+

Cuando hayas in-
troducido el valor

correcto, haz click
fuera de su area de
accion, y el dato se
almacenara al ins-
tante.

&l lugar al que se deseaviajar
&l medio de transporte 8 utiizar

[ Piginact Pignaci drz | Paiabrar €35 | 43 Erpahol pitab, inbemacional

]

4El documento
incluye a conti-
nuacion cuatro lis-

tados que se
T 6 encargan de ve-

2 Para empezar a analizar este archivo
prediseniado, observa c6mo, en la par-
te superior del texto, aparece una primera
area denominada Encabezado @.

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

rificar las fases previas a la salida del
viaje. Por ejemplo, el primero de ellos,

denominado LR ERET

Definir las fechas en las que se desea realizar el viaje
Buscar informacidn en agencias de viajes, portal web, ate.
Decidir el lugar al que se desea viajar

Definir ¢l medio de transporte a utilizar

Definir ¢l tipo de alojamiento

Suscribirse a un programa de tarifas por kilkbmetros para
usuarios frecuentes de vuelos

Salicitar las comidas en el vuelo si necesita alguna dieta

CDN°280 |

Observa que las dos columnas que
acompanan a cada posibilidad permiten
anotar si se ha concluido o no cada ta-
rea, asi como alguna anotaciéon peque-
fia adicional. Ademas, la Ultima linea
[ Haga clic aqui para afiadir otra tarea | permite in-
cluir una accién nueva que no haya sido
contemplada desde un principio.

5 Aunque con otros fines, la tabla titu-
lada [IEZETTM 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 preparacion

Terminado [5/N)

Buscar a alguien que cuide de la mascota

Organizar ¢l cuidado del césped, de las plantas de interior
Organizar la recogida de pagquetes y de avisos entregados a
domicilio

Dejar a un familiar o un amigo & itinerario y la informacidn de
contacto (parte superior de la hoja) para ponerse en contacto
con usted en caso de emergencia

Ponerse las vacunas adecuadas para el lugar de desting

6Luego, [QRINZLIoY Dia antes de la salida fS'@
pone los puntos mas importantes de
la jornada previa al traslado

Dia antes de |a salida

Terminado (S/N)

Hacer €l equipaje

Configurar los temporizadores de las luces de la casa
Plantas de agua

Tirar la basura

Actualizar el correo de voz y el mensaje de respuesta
automdtica del corren electrénico

Actualizar los sitios Web que administra

Dar o tirar los productos del frigorifico que van a caducar
Obtener la asignacidn de los asientos del vuelo

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

Dia de salida
Cerrar todas las puertas y ventanas
Bajar el termostato
Desactivar el sistema de apertura de la puerta del garaje o
establecer el modo de vacaciones

Terminado [S/N)

Quitar las tarjetas innecesarias de la cartera [bibliotecs,
alquiler de video, fichas perforadas, tarjetas de crédita
adicionales)

Comprobar el vuelo en la Web

Desconectar el equipo y otro equipo electrénico delicado
Cerrar el equipaje: asegurarse de que todas las partes tienen
sus etiquetas de identificacidn actualizadas

Activar la alarma de la casa

7 Una vez que hayas rellenado de-
bidamente todos los campos de
recordatorio, guarda toda la infor-
macién pulsando la entrada superlor‘
y, seguidamente, la fun-
cion denominada Q—-H Guardar
o accede al acceso di-
recto que muestra la imagen O—H
También es recomendable que impri-

mas varias copias en papel, acudiendo de
nuevo al menu emergente
de Office y eligiendo, esta
vez, la variante @—————

Terminado (5/N) Notas

Imprimir

i

Planificador del viaje

concreta si se ha terminado de buscar
informacion 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

especial

Comprobar la pdliza de seguro del coche para asegurarse de
quét cobertura tiene en el alquiler del coche

Comprobar la pdliza del segura médico para ver la cobertura
enotro lugar

Decidir si desea adquirir un seguro de viajes

Comprar o pedir prestadas guias de viaje v de frases hechas
para &l lugar de destino

Asegurarse de que ¢l pasaporte o ¢l visado no ha caducado

transporte necesarios ®-

C@puter N°280
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Hoja de horarios

Pymes > Word
Indicado para Windows:

_WinXP N WinVista |

Version Completa ||

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 Util es la
hoja de horarios, donde cada empleado escribe el
numero de horas trabajadas diariamente y es su-
pervisada por su responsable. Office te ofrece una
plantilla para facilitarte esta tarea en la direccion
http://office.microsoft.com/es-es

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 dia el trabajo individual de cada
empleado.

1 No te olvides de que, antes de modi-
ficar la plantilla, deberas realizar una
copia en tu disco duro. Al abrirla encon-
trards un documento de Word dividido en

| Préctico: Plantillas para Office 2007

2 La primera de ellas es el encabezado,
donde veras tanto el titulo del docu-
mento como un espacio
donde debes introducir ahora el nombre
de la compaiia,
su lema y su di-
reccion junto con
el nﬁmero de te- gum:ﬂndo:mwnclaocﬂam codigo postal
léfono .._g WSS Fax (91) TESESE

Nombre de su compaiia
Lema de su compania

3 Justo debajo de estos datos se encuen-
tran varios campos que deben ser re-
llenados con informacién sobre el emplea-
do y el supervisor como, por ejemplo, el

puesto, el turno o el departamento al que
pertenece @.

Nombre del empleado: Puesto:
Numero empleado: Turno:
Departamento: Supervisor:

4 Este documento cuenta con una tabla
formada por seis columnas, donde el
trabajador debe rellenar los campos T
5 ®

Fecha Hora de Iniclo Hora de
finalizacion

Nombre de su compaiiia HOJA DE HORARIOS

Lama g su compsiia

Camccitn
Cisdag, provindie o esiie, g pastd
e e 51—

Mambrs g8t smpada: Puscia:
Memera smplada: Tuma:
Supsrisor:

Faane sora da inkoio sorz e Harac
Bnamzacion narmaies.

woracextra | Horac foisiec

TOTALER
AEMANALE S

Fma e ergemde Fachs Hxgscizasd pem
escu o e

Fme arizipenmes Fecher Hagz clc o pam

£y o feca

varias partes o secciones @

Ademis, tendra a su dis-
posicion hasta siete filas
diferentes @-=
Al final de esta tabla hay
una ultima fila donde se
debe escribir el total de
horas normales y extra
trabajadas ? .

TOTAL®S
SEMANALES:

5 Por ultimo, tanto el trabajador como el
supervisor deben firmar e introducir
la fecha para validar el documentoI.

Firma del empleado: Fecha:

Firma del supervisor. Fecha

Programacion de turnos |5

Pymes > Excel
Indicado para Windows:

_Winxp W WinVista |

Version Completa ||

Una de las tareas mas dificiles de los supervisores
es la de cuadrar los horarios de sus empleados.
Para llevar a cabo este empefio es necesario poseer
una tabla sencilla y ordenada en la que se refleje
el nombre de los trabajadores, los horarios y el ni-
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

Horarios claros

A la hora de trabajar es muy impor-
tante una buena organizacion 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 ayudara a realizar esta
importante tarea.

1 Para empezar, guarda una copia de la
plantilla en tu disco duro. Al abrirla
encontraras una tabla bastante visual gra-

. . 2 Torsso A
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,
asi como el area de negocio ?

desde las ocho de la mafiana hasta las tres
de la tarde ?

Para la semana de: 05/@%/2009 [C=?:3'D:CC‘ a.m08:00:00 a.m. [09-:00:00 a.m/ 10:00:00 u]
et Sl Cada trabajador encontrard escrito su
puesto de trabajo y las horas que debe
2 A continuacion, ve- [[;nas realizar cada dia @.
ras siete tablas dis- [==D _ I _ _
tintas, una para cada dia | TomasC ! EEEic 1) Amtls CReCon
de la semana. Si tomas | JaimeR =it St et
cualquiera de ellas como | JuanM il st Loennin il
pCion Scepoion acepcion

e]'emplo .—|.°edrc: P
Tarsen &

puedes ver que tiene una
primera columna con los [Jyayves J
nombres de cada uno de [ oip

los empleados @———®a: ¢

En este caso, el horario se
ha dividido en intervalos [JuanM

de una hora dentro de un |PedroF

horario que transcurre [/=r=s24

Jaime R

A B G D E E G

Programacion de turnos

Lunes
lsobel D
Tamas G

een|~ o | | udna] =

hE iR

i
&
3
5
i

o
-
@
o
a

” Miércolas

07:00:00 0./ 08:00:00 0. 09:00:00 aum 10:00:00 aum, | 11:00:00 aum., |

Para facilitar la lectura se
han utilizado diversos co-
lores. Ademas, esta tabla
también cuenta con una
columna para indicar po-
sibles bajas por enferme-
dad del empleado @&~———mEnfermedad |

Enfermedad

3 Por ultimo, al final de la
TOTAL

tabla hay una columna que
suma las horas que realizara ca-
da trabajador diariamente @&——®
Al encontrarse en un fichero de
Excel, el documento puede ser
modificado con las herramien-
tas tipicas de esta aplicacion.
Todas ellas se encuentran repartidas en
las pestaias ?

da D

[Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas]
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Curriculum de la empresa

Abogados > PowerPoint

i=
Indicado para Windows:

_WinXP N WinVista |

Version Completa ||

Aunque una compaiiia 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 presentacion esquema-
tizada, completa y directa como la que propone la
plantilla para PowerPoint Curriculum de la empresa.
Recuerda que puedes encontrar otros documentos
predisefiados en http://office.microsoft.com/es-es

Presenta a tu empresa
Si quieres que tu empresa convenza por
sus propias cualidades, el disefio de la
plantilla Curriculum de la empresa te sera
de gran ayuda. Y es que, en unos pocos
pasos, y de manera sencilla, pronto ten-
dras una presentacion completa lista para
ser compartida. Ademas, si consideras que
necesitas algo mas de espacio para dar a
conocer toda la informacién de tu compa-
nia, siempre puedes anadir las diapositivas
adicionales que consideres oportunas.
1 Una vez tengas el documento de la
plantilla guardado dentro de la me-

moria de tu orde- [ IC P —

urriculo de la crpresa
nador | E’Isaztgla de Micrasaft Office Po...
haz doble click so-

bre su icono con la ayuda del ratén. Co-
mo resultado inmediato de esta operacion,
aparece en pantalla la presentacion de la
plantilla abierta por la primera de sus siete
diapositivas T .

Curriculo de la Empresa

Seale ef rornbre de su orgonizacidn o bufere

Para comenzar a utilizar este esque-

ma de PowerPoint 2007, antes tienes
que saber reconocer cuales son sus cuatro
areas diferenciadas de trabajo. La primera
de ellas consiste en un bloque superior
de comandos, un mena dividido en varias
pestanas que contienen todas las funcio-
nes principales de la aplicaciénT.

Practico: Plantillas para Office 2007 |

incluyen de partida =
N : =| Disefio =

con las herramienta I
denominada @———— nues :SEI' _
o modificar la orien- [diaresiiad = =imnar

.z . Diapositivas
tacion de un parrafo =
mediante los con-
troles @———
entre otras mu-
chas posibilida-
des de edicion.

3 Ahora presta aten- [
cién a la columna

de la izquierda, en don-
de aperecen listadas, de
arriba abajo, las diapo-
sitivas que forman esta |
plantilla @———@
Sin embargo, observa
cémo, en la parte supe-
rior, se encuentran [ =

TE]

I»

CDN°280 |

ra ello, acude a la pesta superior
y, dentro de ella, elige la
siguiente funcion: @
Repite este proceso tantas veces
como imagenes empresariales

quieras afnadir.

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

de completar. Otras, en cambio, requie-

ren que gran parte de los contenidos los

pongas de tu parte. Este es el caso de la

pantall::II
estra experiencia

Caso(s) de éxito

Imagen

Desarrollé en este apartade todos aquellos ocdones con dientes en que los
que &l resultada de su Intervencidn hayo side findamental para los mismos.
Recuerde que la difisidn de este tpo de contenido requiere de la
autorizackén previg de dichos chientes,

dos pestanas de
agrupacién distintas °.

De este modo, si la primera de ellas mues-
tra una vista previa de todas las partes
de la exposicion, la segunda presenta un
resumen esquematizado de los textos que
se incluyen en ellasI.

Diapositivas *| Esquema ‘\

L\ Curriculo de la Empresa
Sefale el nombre de su organizacidn o bufete.
Contenido
* Nuestra Historia
* Nuestra Experiencia
= Clientes
= Casos de éxito
* Nuestro Equipo
+ Contacte con nosotros
Muestra historia
Desarrollé una resefia de los inicies de la empresa

Por otro lado, el area de trabajo que
mas utilizards para rellenar esta pre-
sentacién corporativa, es la que se encuen-
tra en la ventana central ;
a

Nuestra experien

MNuestros Clientes
Inserte en este apartodo fos fogotipes de todos sus clientes, ddndole
colorido alg ¥ o de visual
Inmediate por parte de sus clientes potenciales,

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

Nuestros Clientes

Inserte en este apartado los logotipos de todos sus clientes, ddndole
colorido a la presentacidny facilitondo un reconocimiento de visual
inmediato por parte de sus clientes potenciales.

Oin) |l B @  Fresentavén: - Microsont Poy S
S wacio | satar Disedio A con disp Revitar  Vista Camplementas L
= J ZE Disedio - i =T = A (i J = 34 Buzcar
= B Restablecer == o Peemplazar -
S il 2 ] Eliminar Bl aborilneismiohar| | EEAE N L Selecoonas =

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

para introducir, a continuacion, los logos de
las empresas para las que has trabajado. Pa-
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en la que dentro del texto modificableL

Caso(s) de éxito
| Desarrollé en este apartado todas aquellas acciones con clientes en que los
que &l resultado de su Intervencién haya sido fundamental para los mismos.
Recuerde que la difisién de este tipo de contenido requiere de la
autorizacidn previa de dichos clientes.

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
enumeraciéon como
es el caso de @
Dentro de ellas
debes modificar el | . Nuestra Historia
sumario previo @—® Nuestra Experiencia
por el definitivo,
el cual incluye to-
das las partes que
hayas querido dife-
renciar y las nue-
vas diapositivas que, quiza, has sumado a
las del principio.

Contenido

Muestra Historia
Nuestra Experiencia
Clientes
Casos de éxito

Clientes

Casos de éxito
Muestro Equipo
Contacte con nosotros

7 Ademas, recuerda que siempre puedes
acceder a la pestafia superior
para enriquecer los contenidos de tus dia-
positivas con imagenes, graficos, peliculas o
archivos de sonido. De este modo, si deseas

incluir una forma predetermi-
nada, selecciona una diaposi- jﬂ
tiva a tu eleccion, y presiona =
después la funcion @&——— [magenes

. predisenadas
Cuando encuentres la ima-

gen que te interesa, marcala con el boton
derecho del raton y pulsa la entrada emer-
gente para validar su inclusion.

8 Finalmente, guarda tu presen-
tacion pulsando con el boton- ':’_33/;
sobre a entrada superior @————
seguida de la opcion [Guardar], @
o pulsa el acceso directo @

Asimismo, cuando quieras dar a
conocer su contenido, accede a la

pestaﬁa [Presentacién con diapositivas | Y,
dentro de ésta, pulsa la funcién
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Gontrol de incidencias
Movil > Word

Indicado para Windows:

_WinXP N WinVista |

Version Completa ||

En muchas ocasiones las empresas envian pa-
quetes a sus clientes vy, por diversos motivos, la
entrega se efectlia 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 disposicion una plantilla para tu te-
Iéfono mavil que encontraras en la direccion web
http://office.microsoft.com/es-es

Controla los envios erroneos

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 envio, Office proporciona una sencilla
plantilla para moéviles, donde podras ano-
tar cualquier contratiempo que surja.

1 Abre desde tu movil la plantilla de
Word proporcionada por Office y veras

| Préctico: Plantillas para Office 2007

2 En la parte superior deberas rellenar
los siguientes campos: H
MN® DEFICHA
FECHA

y, a continuacion, los
datos relativos a la em-
presa como, por ejemplo, el CIF, la provin-
cia o su namero de fax?.
NOMERE ‘
NIF I CIF

DIRECCION
CIUDAD

TELEFOND
E-MAIL

PROVINCIA
Fax

[ee |

DS FCHA
FECHA
| e
ENTREGA DETALLER

[1 | ERFOR DE EMEALAIE

[1 | MATERIAL EEFECTUCS0

01 | =Mvio FALTA DE MERCARCIA

[1 | ERFOR DE ETQUETADO

[1 | omoa

AECUIMEENTD

1 | =M o= conmmanazatn

1 | RELLAMADA DE COMRRMACION

[1 | RECOGDA DE FRODUCTD

MOMERE DE RE IFONIABLE

que ha sido disefiada en forma de tabla @&——a ]

3A- Conte
cién, pue-

des elegir una i

de las causas | | ERRORDEEMBALAIE

de incidencia |1 | MATERIAL DEFECTUOSO
de entrega dis- | | envio FaLTADEMERCANCIA
g(k))rll;b.les en la ] | ERRORDEETIQUETADO
Como puedes Ll i

ver, justo al lado cuentas con un recuadro
para escribir cualquier ob-
servacion relacionada con
la incidencia

4 El recuadro siguiente esta dirigido al
seguimien- [EERTET

to del pedido. [ ;
Asi, encontra-
ras estas op-
ciones: @
y, al igual que

en el apartado superior, un |-

recuadro para las observa-

ciones @ _

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

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

EMAIL DE CONFIRMACION

[1 | RELLAMADADE CONFIRMACION
RECOGIDADEPRODUCTO

11 | oTROS

NOMBRE DE RESPONSABL.

datos relativos a la facturacion del viaje y
al periodo de pago ?

Asimismo, hay una columna creada para

escribir una descripcion @

| OBJETIVO: ! NUMERC DE DECLARACION:

PERIODO DE PAGO: Desde

Hasta

Control de dietas
Movil > Excel
Indicado para Windows:
| WinXP N WinVista |
=

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

Los gastos en tu movil

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 informacion se
convierte en una tarea dificil. Para facilitar
el trabajo, Office 2007 ofrece un plantilla
para los teléfonos mdviles que permitira
anotar al usuario todos los gastos de una
manera ordenada.

1 Al abrir la plantilla de control de die-
tas con tu teléfono movil te aparecera

2 A continuacion, es necesario rellenar
los campos con toda la informacion
relativa al trabajador y a su puesto de
trabajo. Por ejemplo, en este apartado se
introducira el nimero de afiliacién de la
Seguridad Social, el ID de empleado o el
departamento ?

y, al final de la tabla, una [__——— "
Descripcion
seccion que suma los gas-

tos segun la fecha m o
en la que han si-
do efectuados .—-é—
También podras [
encontrar una fila [ -
inferior para los L& -

INFORMACION DEL MMPLEADO:
Nombre
Departamento

Puesto
Responsable

N® S.S.
Id. de empleado

3 En la parte inferior del documento

hay una tabla en la que
el trabajador puede introducir
tanto la fecha del gasto

como su categoria. Los tipos disponibles
son los siguientes:

Hotel | i’ransmrtel Combustible | Comidas | Teléfono |Entretenimiento |

gastos seguin

su categorlaOL. =t —
y varios campos en [g _ [ B
los que se muestran [ g o0 g
los gastos totales y | , "¢ :

el adelanto que ha Total BE

dado la compaiiia®—®@ =

Varios

A B C D E
OBJETIVO:

INFORMACION DEL EMPLEADO:
Nombre Puesto
Departamento Responsable

Fecha Cuenta | Descripcion

w|oo|~|o = {w pa

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

HUMERO DE DECLARACION:

| Hotel | Transporte | Combustible | Comidas | Teléfono |Entretenimiento| Varios  Total

G H | J K L M
PERIODO DE PAGO: Desde
Hasta

N°S.5.
d. de empleado

DI e - g -

Subtotal
Avances
Total

et | i | e [t | | e | o [ | oo fn | dn
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