:Sabe Ofimatica?

a Ofimética ocupa cada dia un
hueco mas amplio de la sabiduria
de una persona, y debe ser asi,
puesto que cada vez es mas
demandado como parte de la for-
macién de una persona que quie-
ra desempefiar un puesto de tra-
bajo, del nivel que sea, o quiera en
un futuro desempeiiarlo.

Todos, estudiantes y trabajadores,
deben de estar al tanto de las particu-
laridades de esta disciplina, y su
estandar de facte, Microsoft Ofﬁ‘ce
Desde que Windows es Windows, y
sobre todo desde Windows @5, todo
el mundo puso los pies en polvorosa
para hacerse con una copia de Offi-
ce 95. la suite de Microsoft estaba
compuesta por Word, (el procesador
de textos), Excel (la hoja de cdlculo),
PowerPoint (para presentaciones), y
en la versiéon Profesional, Access, la
base de datos de Microsoft para
entornos ofimdticos. A parte de una
mejora sustancial en el manejo y
opciones de los productos, lo que
supuso un gran paso de distancia-
miento de sus competidores fue la inte-
gracién de todos los componentes de
la suite entre si.

la llegada, mejor dicho, la irrup-
cion de Internet en el mundo empresa-
rial, dio un vuelco a todos los niveles
informéticos. Microsoft ante la posible
perdida de fuelle frente a ofros com-
petidores, acortd la vida de Office

Luis CESAR SAIZ SANCHEZ

95, sacando Office 97, en compaiia
de la se?undo version de Windows

95, la oficiosa build , que solo era
instalada en ordenadores nuevos o
partir de principios del ‘97. Pues bien,
Office ‘97, que contaba con los ante-
riores componentes, es decir, los clési-
cos Word, Excel, PowerPoint, Access,
mas el navegador Internet Explorer, y
un buen progroma de correo electréni-
co denominado Outlook. Por supuesto
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la infegracién de los componentes era
excelente, y en esta ocasién cada uno
de ellos incorporaba decenas de nue-
vas opciones e integracion de Internet
por fodos los lados.

Con todo, estas aplicaciones
empezaban a tener opciones por
doquier, y ya cada vez erq, y es, mds
dificil saber que hace, o qué puede
llegar hacer cada una de ellas. Aun-
que Microsolt instalé unos pseudo-ayu-
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dantes (wizards), y una amplia sec-
cién de ayuda. Esta no hace sino des-
r)istc:r; y el wizard,... bueno mejor no
o digo.

Si quiere realmente sacarle el jugo,
a cuchuiero de estas aplicaciones,
debera: a) comprarse un libro, b) asis-
tir @ un curso, y <] adquirir un curso
multimedia en CDROM. Nos queda-
mos con la tercera opcién porque, a)
ésta es la seccién de multimedia, b)
asistir a un curso es caro, y no suele
haber fiempo libre, y ¢} la seccién de
libros se encuentra en unas pocas
paginas a su derecha.

Worp 97

la editorial Anaya Inferactiva, cons-
ciente de alguna de las anteriores pre-
misas, ha sacado al mercado una
serie de guias virtuales, que cubren
toda la suite de Microsoft.

Ninguno de los siguientes progra-
mas hay que instalarlos en el ordenc-
dor, lo cual muchos lo agradeceran,
aunque a expensas de fener que espe-
rar a que el CDROM lea la informo-
cién.

Nada més comenzar una especie
de robot volador con forma de anteo-
jos da la bienvenida. En pantalla apa-
recen cuafro iconos, la Eﬁm ara que
es la ayuda y nos informa de que es
lo que hace cada icono; una bola
metdlica, en donde se encuentran
todas las lecciones de esta guia vir
tual; un monitor, que permite el acce-
so por un glosario cﬁe términos; un
teclado de ordenador, que permite el
acceso alfabético al contenido de las
lecciones; y una bola de cristal, que
hace las veces de profesor examina-
dor.

las lecciones abarcan todos los
aspectos de la aplicacién, Presenta-
cién de Word, Conceptos bésicos de
Windows 95, Primeros Pasos,... y asi
hasta un total de 17 grandes leccio-
nes hasta llegar a temas avanzados
como la creacién de Estilos, Plantillas,
Macros, y gréficos y objetos. Cada
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una estos 17 apartados se subdivide
en pequefias lecciones que paso a
paso muestran las caracteristicas mds
avanzadas de cada leccién. Una vez

elegido uno de los 17 grandes blo-
ques, o una sub-leccion, si se ha
entrado por el acceso alfabéfico o el
glosario, aparece la pantalla donde
se explica cada apartado. Esta panta-
lla cuenta con un control parecido al
de un reproductor de video
(play/pausa, stop, avanzar y refroce-

er] que sirve para moverse entre
cada una de las lecciones. las leccio-
nes en si son videos en los que se
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simplemente
tecleandolo ¢
pedandole desde
gl portapapetes;

Word {0 sustituye
automaticamente.

muestra la operacién con el progra-
ma, y una voz de fondo va explican-
do paso a paso lo que el video mues-
fra en pantalla. En la barra de control,
ademds, existe un icono con forma de
bombilla, que, si parpadea indica la
existencia de un fruco o consejo rela-
cionado con esa subleccion. El icono
de la impresora permite imprimir las
lecciones.

Por dltimo la bola de cristal permite
el acceso al examen para comprobar
los progresos realizados, se seleccio-
na la ?eccién, y a continuacién
comienza un test contrareloj, que eva-
loa los aciertos v los fallos.

Si les ha gustado la guia virtual de
Word®7, las guias de Excel 97,
Access 97 y FrontPage 97, les haran
esfar como pez en el agua. la infer-
foz, el manejo de la aplicacion y las
opciones son idénticas en cada uno
de los casos. la Guia de Excel 97,
nos adentra a descubrir las particulari-
dades de esta hoja de célculo a tra-
vés de @ grandes bloques, que se
subdividen en lecciones, que como en
el caso anterior explican paso a paso
todas las opciones y trucos de la apli-
cacion. los conceptos bdsicos, intro-
ducir v editar texto, moverse por la
hoja c}; céleulo, hasta llegor al trata-



miento de los grdficos es alguno de
sus bloques.

Access 97 es la propuesta de
Microsoft como base de datos relacio-
nal para entornos ofimédticos. la guia,
al igual que en los casos anteriores se
basa en el mismo sistema de navega-
cion y tiene idéntica estructuracién, lo
cual serd de agradecer para los usua-
rios. Se divige en nueve grandes
apartados que fratan temas como
Qué son |os(1:>oses de datos, el entor-
no de Microsoft Access, hasta proce-
sos como las macros o la generacion
de informes.

FrontPage 97 es el editor de pagi-
nas web que Microsoft ha puesto a
disposicién de desarrolladores Inter-
nef. También existe una guia virtual
para este producto, pero dado que
fodas las aplicaciones que se desarro-
llan para Internet cambian de la
noche al dia, no es de recibo adquirir
la misma. FrontPage 98 hace tiempo

e estd a la venta, y sus posibilida-
395 son tan amplias, que hacen
desentenderse de la version del 97.
No obstante si usted es usuario de
FrontPage 97 y no sabe sacarle todo
el jugo a la aplicacién, no lo dude y
hagase con esta guia.

A modo de conclusién de estas
guias virtuales hay que destacar que
ninguna de ellas necesita instalarse en
el ordenador. lo cual repercute en
una cierta lentitud en algunos pasaies.
Aunque el manejo es sencillo, no esta-
ria de més que los iconos y opciones
fuesen més clarificadores, algin texto
explicativo de lo que significa un
~icono cuando el ratén pasa por enci-

ma de él es de obligada reEerencio.
sAlguien sabe decirme porqué una
ampara significa la ayuda?. También
resefiar que los videos son en formato
AVI, y de buena calidad, pero que no
hubiera estado de mas incluir el repro-
ductor por si algin usuario tiene pro-
blemas en la ejecucion (no obstante
Windows 95 viene por defecto con
Video for Windows (AVI) y a priori no
deberia plantearse ningin problema).

English + 2.0

English + es uno de los cursos de idiomas multimedia con més éxito entre
los cursos de idiomas multimedia. Y lo es por su acertado sistema pedagégi-
co, y buena interfaz multimedia y por su amplia oferta educativa, que abarca
los niveles mas basicos hasta el mundo de los negocios. Entre las novedades
de English + 2.0 se incluye un avanzado sistema de reconocimiento de voz.
Acceso a la web de English Club, donde podré intercambiar corresponden-
cia con otros miembros gel Club, estar informado de las novedades, actuali-
zaciones, efc. Y Las Rutas que le proporcionaran un sistema guiado para que
usted siempre siga un orden.

lo importante de estos programas es la posibilidad de seguir un enfoque
abierto, muy adecuado para cuando queremos repasar algo en especial, o
bien consultar una cosa en concreto. En el enfoque abierto podra elegir entre
las siguientes opciones (lenguaje, vocabulario, un enfoque estructurado
(route), y uno més lidico denominado “la aventura”, expresion oral, escritura,
lectura y comprensién auditiva. Todos y cada uno de los apartados cuentan
con ejercicios practicos, sistemas de correccién, vocabulario, test, juegos vy
traduccién de aquellas frases o términos que necesiten.

El enfoque estructurado o rutas permite seguir de forma metodica el proce-
so de aprendizaje, ni que decir tiene que en las rutas nos encontraremos con
los apartados de lenguaje, vocabulario, expresién oral, efc. pero de manera
organizada, para que todo el proceso sea mas facil de seguir y por lo tanto
de aprender.

Por dltimo La Aventura es una forma entrefenida de realizar el proceso de
aprendizaje, es un juego interactivo, que combina hechos histéricos con cien-
cia ficcién, la trama discurre entre diversas ciudades de habla inglesa reparti-
das por el mundo. sNecesita més informacién sobre las ciudades para poder
progresar en el juego?. Conéctese al web de English Club.

Una muy buena actualizacién de un producto con gran éxito.

Estos pequeios defectos no deben
empafar un buen sislema de aprend-
zaje y un buen seguro para sacar el
méximo provecho a las aplicaciones

Bir 111, SEpTiEMBRE-OCTUBRE 1998

"esténdar” del mundo de la ofimética
para Windows. Todo ello a un precio
inferior a las 4.000 pesetas cada
guia.
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