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Capitulo 1

Lea esto primero

Bienvenido a la edicién del milenio para Windows 95, Windows 98 y
Windows NT 4 o superior de Lotus SmartSuite®, la combinacién de potentes
y premiadas aplicaciones para Windows de Lotus Development
Corporation.

Como utilizar este manual

Explorando SmartSuite le ofrece informacién que le ayudara a comenzar a
utilizar SmartSuite® e incluye ademas, las nuevas funciones de cada
producto.

En Explorando SmartSuite encontrard la informacién siguiente:

¢ Contenido del paquete de SmartSuite

® Requisitos del sistema

® Instrucciones de instalacion

® Nouevas funciones de cada una de las aplicaciones de SmartSuite
® Procedimientos iniciales de SmartSuite

® Funciones de Internet de SmartSuite

Note Si desea consultar las instrucciones paso a paso de una tarea
especifica, seleccione el ment ? (Ayuda) de la aplicacién correspondiente de
SmartSuite.

A quién va dirigido este manual

Todos los usuarios de SmartSuite deberian leer Explorando SmartSuite. Si es la
primera vez que utiliza Windows o Windows NT, le recomendamos que lea
el capitulo que cubre los fundamentos de Microsoft Windows del Manual de
usuario de Windows antes de proceder a la instalacién de las aplicaciones de
SmartSuite. Explorando SmartSuite supone que el usuario sabe realizar las
operaciones basicas en los entornos de Windows o Windows NT.



Convenciones tipograficas

En el manual Explorando SmartSuite se emplean las convenciones siguientes:

Nuevo

Nota presenta informacién adicional.

Los nombres de las teclas se escriben en versalitas, como por ejemplo,
INTRO.

Las remisiones al texto que aparece en la interfaz grafica de la aplicacion
aparecen en negrita, como por ejemplo, Archivo - Abrir.

La informacién que debe escribir aparece con un tipo de letra distinto;
por ejemplo, Reduccién de gatos de la propiedad.

Nuevo en el margen indica que se trata de una funcién nueva de la
edicién del milenio de SmartSuite.

Como comenzar le lleva al punto de partida: al cuadro de didlogo,
cuadro de informacién o al asistente de la tarea que esté realizando. A
continuacién, podra hacer clic en el botén Ayuda o presionar la tecla F1
para obtener ayuda en linea.

Siguientes pasos

A continuacion se incluyen los pasos que le recomendamos que siga para
instalar SmartSuite. El resto de este capitulo y el Capitulo 2 seguirén la
secuencia descrita a continuacion:

Compruebe el contenido del paquete de SmartSuite utilizando la
informacién de la seccién siguiente. Asi se asegurara de que no le falta
ningln componente.

Compruebe que su equipo cumple con los requisitos del sistema de
SmartSuite. Consulte para ello las especificaciones mencionadas mas
adelante en este capitulo.

Instale las aplicaciones de SmartSuite. Puede instalarlas todas o
solamente las que vaya a necesitar. Consulte el Capitulo 2 para ver las
instrucciones paso a paso.

Registrese como usuario de SmartSuite. Si desea mas informacion
consulte la secciéon del Capitulo 2 “Cémo registrarse como usuario de
SmartSuite”.

Una vez realizados estos pasos estara listo para utilizar SmartSuite.
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Comprobacion del paquete

Compruebe si su paquete contiene todos los componentes mencionados en la
lista siguiente. Si su paquete no estd completo, péngase en contacto con el
distribuidor donde lo adquiri6. También puede llamar al Servicio al cliente
de Lotus ® en el ntiimero 1-800-343-5414 si es un usuario de los Estados
Unidos o en el niimero 1-800-GO-LOTUS si es un usuario de Canada.

Discos y CD-ROM

Su paquete de SmartSuite contiene un CD-ROM con SmartSuite completo. Si
desea mas informacién sobre cémo recibir las aplicaciones en discos de 3,5,
consulte la seccién relativa al intercambio de soportes del Manual del servicio
de atencion al cliente de Lotus.

Otro contenido

Ademas de este manual, su paquete de SmartSuite contiene los siguientes
componentes:

Tarjeta de registro de Lotus
Manual del servicio de atencion al cliente de Lotus
Sacando el miximo partido a LotusScript

Cupon para el kit del profesional de desarrollo de aplicaciones de
LotusScript (consulte la cubierta posterior del manual Sacando el maximo
partido a LotusScript)

Tarjeta de registro de garantia para Canada (s6lo para Norteamérica)

Requisitos del sistema para SmartSuite

En esta seccién se describe el hardware, el software, la memoria y el espacio
en disco necesarios para utilizar SmartSuite en un equipo auténomo.

Hardware

Para poder utilizar SmartSuite debera tener el siguiente hardware:

Un equipo IBM ® PC o compatible (con procesador 486 o superior).
Una tarjeta grafica VGA o superior.

Un mouse o cualquier otro dispositivo sefialador.

Una unidad de CD-ROM o una unidad de disco de 3,5" (1.44 Mb).
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Software

Para poder utilizar SmartSuite, debera tener instalado en su equipo
Windows 95, Windows 98 o Windows NT 4 o superior. Si realiza la
instalacion desde un CD-ROM, debera tener instalados los controladores del
CD-ROM correspondientes a Microsoft Windows 95, Windows 98 o
Windows NT 4 o superior.

Navegadores

Lotus FastSite™ requiere Microsoft Internet Explorer 3.02 o superior.

Memoria

Windows 95 o Windows 98

SmartSuite requiere un minimo de 8 megabytes (Mb) de memoria RAM
(memoria de acceso aleatorio) para poder ejecutar una de las aplicaciones.
FastSite requiere un minimo de 16 Mb de memoria RAM. La memoria RAM
se necesita para poder ejecutar varias aplicaciones al mismo tiempo.

Windows NT 4 o superior
SmartSuite requiere un minimo de 16 Mb de RAM.

Espacio en disco

Si va a ejecutar SmartSuite desde el CD-ROM, Lotus le recomienda que
disponga de 38 Mb de espacio libre en el disco duro.

Si desea instalar SmartSuite en el disco duro, los requisitos de espacio
dependeran de las aplicaciones de SmartSuite que seleccione.

Necesita al menos 96 Mb de espacio libre en el disco duro para instalar las
funciones basicas de todas las aplicaciones de SmartSuite. Para utilizar
menos de 96 Mb de espacio en el disco, seleccione tinicamente las
aplicaciones de SmartSuite que desee o utilice la opcién Personalizar del
programa Install para seleccionar tinicamente los componentes que
realmente necesite. Lotus le recomienda que tenga 147 Mb de espacio libre
en el disco duro para la instalaciéon predeterminada. Para instalar todos los
componentes, las plantillas, los archivos de ejemplo y de Ayuda, asi como
para dejar espacio para los archivos temporales, Lotus le recomienda que
disponga de 226 Mb de espacio disponible en disco duro.
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Si desea mas informacion sobre los requisitos de espacio relativos a cada una
de las aplicaciones de SmartSuite, arranque el programa Install desde el
CD-ROM o desde el Disco 1, o siga las instrucciones que se indican a
continuacion:

1.

Inserte el CD-ROM o el disco 1 de instalacion en la unidad
correspondiente.

En la barra de tareas de Windows, haga clic en Inicio y, a continuacién,
elija Ejecutar.

Escriba x:install (done x es la letra de su unidad de CD-ROM o de su
unidad de disco).

Siga las instrucciones de la pantalla hasta que llegue al cuadro de
dialogo Opciones de instalacion.

Seleccione Opciones personalizadas. A continuacion, seleccione
Instalacién Manual y haga clic en Siguiente.

En este cuadro de dialogo puede seleccionar cada aplicacién de forma
individual y, a continuacién, hacer clic en Personalizar para ver todas
las funciones especificas y los requisitos de espacio correspondientes.

Requisitos del sistema para ViaVoice de IBM

En esta seccion se describe el hardware, el software, la memoria y el espacio
en disco necesarios para utilizar ViaVoice™ de IBM para Word Pro™ y
1-2-3® en un equipo auténomo.

Hardware

Para poder utilizar ViaVoice para Word Pro debera tener el hardware
siguiente:

Software

Un equipo IBM ® PC o compatible (con procesador Pentium MMX a 150
Mhz o Pentium a 166 Mhz sin MMX).

Una tarjeta grafica VGA y un monitor.
Una unidad de CD-ROM

Una tarjeta de sonido (Creative Labs Sound Blaster 16 u otra 100%
compatible, o bien MWave)

Un mouse o cualquier otro dispositivo sefialador.

Un micréfono anti-ruido (incluido en el paquete de SmartSuite)

Para utilizar ViaVoice, debera tener instalado en su equipo Microsoft
Windows 95, Windows 98, o Windows NT 4 o superior. También debera
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tener instaladas las versiones actuales de Word Pro y 1-2-3 (incluidas en
el CD).

Memoria

Windows 95 o Windows 98
ViaVoice requiere un minimo de 32 Mb de memoria RAM.

Windows NT 4.0 o superior
ViaVoice requiere un minimo de 48 Mb de memoria RAM.

Espacio en disco

Para instalar ViaVoice, necesitara 110 Mb de espacio disponible en el disco
duro, que incluye 60 Mb para los archivos de programa y 50 Mb para los
archivos de inscripcién.

Siguientes pasos

Ahora ya puede comenzar a instalar las aplicaciones de SmartSuite y
registrarse como usuario de las mismas. Puede instalar todas las aplicaciones
o solamente las que necesite. Cuando sea preciso, vuelva a ejecutar el
programa de instalacion para instalar las aplicaciones o funciones que paso
por alto la primera vez. Si necesita mas informacién, consulte el Capitulo 2.

Si desea asistencia técnica, consulte la informacion consulte el Manual del
servicio al cliente de Lotus para saber como ponerse en contacto con el Servicio
de atencion al cliente de Lotus.
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Capitulo 2
Instalacion de SmartSuite

El programa Install transfiere los archivos de aplicaciéon de SmartSuite desde
el CD-ROM o los discos de instalacién al disco duro o al servidor de red.
Puede instalar SmartSuite utilizando la instalacién tradicionalo la opcién
Autorun. El programa Install le permite instalar todas las aplicaciones a la
vez o instalar las aplicaciones individualmente a medida que las vaya
necesitando.

Instalacion desde Autorun

Si dispone de una unidad de CD-ROM, Autorun le permite instalar o
ejecutar SmartSuite sin necesidad de instalar todos los archivos de
programa. Cuando inserte el CD-ROM en su unidad correspondiente, se
arrancard automaticamente Autorun y aparecera la pantalla siguiente:

Sltugp el puntero sobre los icon
4 eamferlores para ver su funci
;,

' Lotus E=

MRTSUITE

Aqui aparece
texto descriptivo...

...cuando sittia el

Instalar Instalacion Ejecutar Extras Internet  Actualizar SIﬁi‘%
puntero del mouse s :
pida desde el -
sobre alguna de las CD-ROM

opciones.
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Autorun le permite seleccionar distintas opciones de instalacion:

¢ Seleccione Instalar para seleccionar las aplicaciones que desee instalar, o
bien para personalizar su instalacion.

® Seleccione Instalacion inmediata para instalar todas las aplicaciones. A
continuacién, podra seleccionar la instalaciéon predeterminada, completa
o minima.

Sino desea instalar SmartSuite, Autorun le permite ejecutar SmartSuite
directamente desde el CD-ROM, sin tener que instalar los archivos de
programa.

Mediante la utilizacién de Autorun, también puede acceder a informacién
importante e interesante. Autorun le permite instalar archivos y programas
adicionales en el directorio Extra, asi como desplazarse a la sede Web de
Lotus (en la direccién de Internet http://www.lotus.com) o leer el archivo
LEAME.WRI de SmartSuite.

Para arrancar Autorun manualmente

Autorun no arrancara automaticamente si SmartSuite ya esta instalado o si
ha desactivado la funcién de autoejecucion en Windows 95, Windows 98 o
Windows NT 4.

Para arrancar Autorun manualmente proceda del modo siguiente:

1. Inserte el CD-ROM en la unidad correspondiente.

2. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic en Inicio y, a continuacion,
elija Ejecutar.

3. Escriba x:\autorun\autorun.EXE (donde x es la letra de su unidad de
CD-ROM).

4. Haga clic en Aceptar.
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Ejecucion del programa Install

Si ejecuta el programa Install en un equipo auténomo o en un servidor de
red, las pantallas de instalacion le guiaran por toda la estructura de
directorios de SmartSuite para que conozca la ubicacién en la que se estan
colocando los archivos.

Seleccionar aplicaciones de Lotus SmartSuite m

Seleccione todas las aplicaciones Lotus SmartSuite que desee instalar. Podrd
cambiar la ubicacion de cada aplicacion seleccionando una unidad nueva p
escribiendo el nombre de la carpeta nueva en el cuadro inferiar.

Aplicacion Lotus Carpeta

: 1234
EAlatus wardproh,
F:4lotughflgh
[:lotushapproach’
[:Mlotushorganize
f:AlotushF astSite’,
f:Alotughscmeanm'

v Doc enlinea f:Alotushdoch

Unidad: Larpeta:

IE F: 249184 K;I I\lotus\smartctr\ Examinar... |

Lotus SmartCenter Release 9

Siguiente » I < Anterior | Salir de Installl Apuda |

La informacion relativa a la instalacion de SmartSuite en un equipo
auténomo estad disponible en linea en el archivo LEAME.WRI. La
informacién relativa a las instalaciones en red (servidor, distribucién y nodo)
esta disponible en linea en el archivo LEAMERED.TXT. Para leer o imprimir
esta informacion, consulte el apartado “Instalacién en un equipo auténomo”
o el apartado “Instalacién en red”, incluidos ambos en este capitulo.

Obtencién de Ayuda durante la instalacién de SmartSuite
Durante la instalacién de SmartSuite, es posible obtener Ayuda sobre las
opciones de los cuadros de didlogo del programa Install.

® Para acceder a la informacién, haga clic en Ayuda.

¢ Para imprimir un tema que esté visible en la ventana de Ayuda, haga clic
en Imprimir.

® Para cambiar entre la Ayuda y el programa Install, presione las teclas
ALT+TAB.

® Para regresar al programa Install desde la Ayuda, haga clic en el bot6n
Cerrar o presione ESC.
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Instalacién en un equipo auténomo

Lectura e impresion del archivo LEAME
Inserte el CD-ROM o el disco 1 en la unidad apropiada.

2. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic en Inicio y, a continuacion,
elija Ejecutar.

3. Sidispone de unidad de CD-ROM, escriba

x\lotus\leame.WRI (donde x es la letra de su unidad de CD-ROM) para
leer las instrucciones de instalacién de SmartSuite en un equipo
auténomo.

Si s6lo dispone de unidad de disco, escriba x\leame.WRI (donde x es la
letra de su unidad de disco).

Haga clic en Aceptar.

Para imprimir el documento, seleccione la opcién Imprimir en el mend
Archivo.

Comienzo del procedimiento de instalacion

Para ejecutar la instalacién utilizando Autorun, haga clic en una de las
opciones de instalacion que se encuentran en la parte inferior de la pantalla.

Para ejecutar el programa Install desde el CD-ROM sin Autorun, o bien para
realizar la instalacién desde un disco, siga las instrucciones siguientes:

1. Inserte el CD-ROM o el disco 1 en la unidad adecuada.

2. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic en Inicio y, a continuacién,
elija Ejecutar.

3. Escriba x\install (donde x es la letra de su unidad de CD-ROM o de su
unidad de disco).

4. Haga clic en Aceptar.
5. Siga las instrucciones de instalacién que aparezcan en la pantalla.

Seleccidn de la instalacién predeterminada, minima o personalizada
Existen tres tipos de instalacién: predeterminada, minima y personalizada.

Instalacién predeterminada incluye las funciones tipicas de SmartSuite que
utilizan la mayoria de los clientes de SmartSuite.

Instalacién minima instala tinicamente las funciones minimas que se
precisan para ejecutar cada una de las aplicaciones de SmartSuite. Si esta
utilizando un equipo portatil que no dispone de suficiente espacio en el
disco duro, es conveniente que seleccione la opcién de instalacién minima.
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Nota Las plantillas de SmartMaster™, los filtros graficos y otras funciones
importantes no se instalaran si exige la opcién de instalacién minima.

Instalacién personalizada le permite decidir personalmente las funciones
que desea instalar, incluidas algunas que no se instalan con la opcién
predeterminada. Por ejemplo, puede elegir instalar el diccionario para
SmartCenter™, un editor de ecuaciones o un corrector gramatical para Word
Pro, los manuales de documentacién en linea (s6lo para usuarios de
CD-ROM), la opcién TeamConsolidate™ (Consolidar copias) para 1-2-3® y
una biblioteca de presentaciones de Notes™ para Freelance Graphics®.

Instalaciéon en red

Para realizar la instalacion en un servidor de red, asegtirese en primer lugar
de estar conectado como administrador del sistema. Haga clic en la casilla de
verificacion Servidor de archivos o varios usuarios que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla de bienvenida del programa Install.

La informacion acerca de la instalaciéon de SmartSuite en una red se
encuentra disponible en las pantallas de Ayuda del programa Install y en el
archivo LEAMERED.TXT. El archivo LEAMERED.TXT le responde
preguntas relativas a las redes, ofrece informacién sobre la solucién de
problemas e incluye informacién sobre la instalacién automatica, la
desinstalacion y la instalacién MLC (computaciéon multilingiie).

Lectura e impresion del archivo LEAMERED
1. Inserte el CD-ROM o el disco 1 en la unidad apropiada.

2. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic en Inicio y, a continuacién,
elija Ejecutar.

3. Sidispone de unidad de CD-ROM, escriba

x\lotus\leame.WRI (donde x es la letra de su unidad de CD-ROM) para
leer las instrucciones de instalacién de SmartSuite en un equipo
auténomo.

Si s6lo dispone de unidad de disco, escriba x\leame.WRI (donde x es la
letra de su unidad de disco).

Haga clic en Aceptar.

Para imprimir el documento, seleccione la opcién Imprimir en el ment
Archivo.
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Nota Durante la instalaciéon en red, puede leer e imprimir el archivo
LEAME.TXT haciendo clic en Abrir cuando aparezca el cuadro de didlogo
Guia para el administrador de la red. También puede utilizar el bloc de
notas o el programa WordPad de Microsoft para leer e imprimir el archivo
en cualquier momento.

Si también desea acceder al archivo LEAME.WRI, consulte el apartado
“Lectura e impresién del archivo LEAME” incluido en la seccién anterior.

Si desea informacién adicional sobre las mejoras de instalacion del directorio
Extra, consulte el apartado “Obtencién de mejoras adicionales con el
directorio Extra”, incluido mas adelante en este capitulo.

Instalacién automatica

La instalacién automética permite que el administrador de red estandarice la
instalacion de SmartSuite para todos los usuarios de una empresa. Ademas,
también le permite distribuir SmartSuite sin necesidad de una entrada de
usuario. Si desea informacién adicional sobre la instalacién automatica,
consulte el archivo de respuesta de ejemplo INSTSUIT.RSP, que se
suministra con SmartSuite. Este archivo de ejemplo contiene comentarios
sobre el uso y la opciones disponibles.

La instalacién automética también puede estar integrada con Tivoli
Management Environment y con Microsoft System Management Server.
Estos programas permiten que los administradores del sistema creen
instalaciones que puedan distribuirse a los diferentes usuarios a través de
una LAN o una WAN sin necesidad de una entrada de usuario. Si desea més
informacion al respecto, consulte la pagina Web de Lotus, “Migration and
Resource Kit for SmartSuite”, ubicada en la direccion Web
http://www.lotus.com/products/smartsuite.nsf/resourcekit.

Instalacion de la documentacién en linea

SmartSuite incluye manuales en linea para usuarios de CD-ROM. Estos
manuales incluyen: Explorando SmartSuite, LotusScript Programmer’s Guide,
LotusScript Language Reference, Explorando Organizer, Guia de formatos de
impresion de Organizer, Using OAG and Organizer y Explorando Approach.

El CD-ROM de SmartSuite también incorpora el programa Adobe Acrobat
Reader 3.0, que permite ver e imprimir los manuales citados.

Para ahorrar espacio en el disco duro, la opcién predeterminada del
programa Install no instala la documentacién en linea en el disco duro.
Puede ver o imprimir dichos manuales en linea sin instalarlos, o bien
instalarlos eligiendo la opcién de instalaciéon personalizada.

2-6 Explorando SmartSuite



Visualizacion de la documentacion en linea de SmartSuite
Para ver los manuales en linea desde el CD-ROM, proceda tal como se indica
a continuacion:

1. Inserte el CD-ROM en la unidad apropiada.

2. Abra el cajéon Ayuda de SmartSuite en SmartCenter.
3. Abra la carpeta Documentacién en linea.

4. Elija el icono de un manual.

Nota También puede ver e imprimir los manuales en linea desde la barra
de tareas de Windows. La carpeta DocOnline esta situada en la carpeta Lotus
SmartSuite.

Instalacion de la documentacion en linea de SmartSuite

Para instalar la documentacién en linea de SmartSuite, debe elegir la opcion
de instalacién personalizada:

1. Inserte el CD-ROM o el disco 1 en la unidad apropiada.

2. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic en Inicio y, a continuacién,
elija Ejecutar.

Escriba x\install (donde x es la letra de su unidad de CD-ROM)

Siga las instrucciones que aparezcan en la pantalla hasta que llegue el
cuadro de didlogo Opciones de instalacién.

5. En el cuadro de didlogo Opciones de instalacién, seleccione Opciones
personalizadas y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Seleccione Doc en linea y, a continuacién, haga clic en Personalizar.

Haga clic en la pestafia Documentacién en linea y seleccione los
manuales que desee instalar.

8. Haga clic en Aceptar.

Una vez finalizada la instalacion, los iconos de los manuales
correspondientes aparecerdn en SmartCenter en la carpeta Documentacién
en linea del cajéon Ayuda de SmartSuite. Los iconos DocOnline de Lotus
también apareceradn en la carpeta Lotus SmartSuite del menti Inicio de
Windows.

Instalacion de SmartSuite 2-7



Desinstalacion

El programa Uninstall le permite eliminar del disco duro SmartSuite o
determinadas aplicaciones de SmartSuite. El programa Uninstall también
elimina los directorios de las aplicaciones y cualquier referencia a las
aplicaciones que exista en los archivos de sistema.

Procedimiento de desinstalacion
1. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic en Inicio. Seleccione la
opcién Configuracién y, a continuacién, elija Panel de control.

Haga doble clic en Agregar o quitar programas.
En la lista, seleccione “Lotus SmartSuite.”

Haga clic en Agregar o quitar.

gk LN

Seleccione las aplicaciones que desee eliminar o elija la opcién
“Desinstalar todo el SmartSuite.”

6. Haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacién sobre la desinstalacién de SmartSuite en un
servidor de red, consulte el archivo LEAMERED.TXT, situado en el
directorio raiz del CD-ROM o del disco 1. Consulte el apartado “Lectura e
impresién del archivo LEAME” , incluido en este capitulo.

Como registrarse como usuario de SmartSuite

Si dispone de un médem o esta conectado, puede registrarse en linea como
usuario de SmartSuite rellenando los formularios electrénicos que
apareceran una vez completada la instalacion. También puede rellenar la
tarjeta de registro de franqueo pagado y devolverla a Lotus. Para registrarse
por teléfono, llame al nimero 1-800-346-6408 si se encuentra en los Estados
Unidos o al nimero 1-800-GO-LOTUS si se encuentra en Canada. En el resto
de los paises, péngase en contacto con su representante local, cuyo nimero
se incluye en el Manual del servicio de atencion al cliente de Lotus.

Los usuarios registrados se beneficiaran de las ventajas siguientes:

¢ Informacién sobre la actualizacion de productos. Cada vez que se
encuentre disponible una actualizacion, los usuarios registrados
recibirdn informacién sobre las promociones de actualizacion.

¢ Sustitucién del CD-ROM. Si su CD-ROM de distribucién resulta
dafiado, Lotus se lo reemplazara por otro.
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Obtencidén de mejoras adicionales con el directorio Extra

El directorio Extra contiene mejoras que puede agregar a SmartSuite.
Algunas de estas mejoras pueden utilizarse directamente desde el CD-ROM,;
por ejemplo Imégenes, el cédigo de muestra de Word Pro y los scripts para
el afio 2000. Otras mejoras, tales como OAG (Official Airline Guide Travel
Information System, Sistema de informacién de viajes del Manual oficial de
las lineas aéreas) y ViaVoice, deben instalarse para poder utilizarlas.

La forma de instalacién depende siempre de la mejora de que se trate. A
continuacién se describe el proceso de instalaciéon de dos de las muchas
mejoras que se incluyen con SmartSuite. Si desea ver una lista completa de
dichas mejoras, consulte el archivo LEAME. WRI.

Instalacion de OAG
1. Inserte el CD-ROM de SmartSuite en la unidad correspondiente.

2. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic en Inicio. Seleccione
Programas y, a continuacion, elija Explorador de Windows.

3. Seleccione la letra correspondiente a la unidad de CD-ROM y haga doble
clic en la carpeta Extra.

4. Haga doble clic en la carpeta ORGANIZE vy, a continuacién, haga clic en
la carpeta OAG.

5. Haga doble clic en el archivo SETUP.EXE y siga las instrucciones de la
carpeta Setup para instalar OAG.

Instalacion de ViaVoice

1. Inserte el CD-ROM de SmartSuite en la unidad correspondiente.

2. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic en Inicio. Seleccione
Programas y, a continuacién, elija Explorador de Windows.

Seleccione la letra del CD-ROM y haga doble clic en la carpeta Extra.
Haga doble clic en la carpeta VIAVOICE.

Haga doble clic en el archivo SETUP.EXE y siga las instrucciones de la
carpeta Setup para instalar VIAVOICE.

Nota ViaVoice para Word Pro también le permite utilizar las plantillas
SmartMaster de 1-2-3 activadas por voz.
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Capitulo 3

Novedades en SmartSuite

SmartSuite es un paquete de aplicaciones de software que le ayudard a
trabajar de forma mas facil, a compartir datos de modo més eficaz y a
dominar la Web sin ningtin esfuerzo.

SmartSuite incluye las aplicaciones siguientes:

Nuevo d

Lotus SmartCenter, el administrador de informacién que le facilita el
acceso a todas las tareas que desee realizar

Lotus FastSite, la herramienta ideal para publicar documentos en la
Web

Lotus 1-2-3, la hoja de calculo que ha revolucionado el mundo entero
Lotus Word Pro, el mejor procesador de texto para Internet e intranets

Lotus Approach®, la base de datos de alta tecnologia para trabajar en
equipo

Lotus Freelance Graphics, el paquete de presentaciones graficas para la
comunicacién diaria

Lotus Organizer®, el administrador de tiempo para gente activa

Lotus ScreenCam®, la herramienta de grabacién de imagen y sonido
para su equipo personal

Este capitulo describe las nuevas funciones de la edicién Millennium de
SmartSuite, asi como algunas funciones que eran nuevas en la versién
anterior.

Nuevo en el margen indica que se trata de una nueva funcién de la edicion
Millennium de SmartSuite.

SmartSuite: Vision global

SmartSuite incluye potentes aplicaciones con funciones especificas de cada
una de ellas, asi como funciones comunes a todo el conjunto. Esta seccion
describe las nuevas funciones comunes de este paquete de aplicaciones y
explica, ademas, la forma en la que pueden ayudarle.



Uso compartido de tareas: Compatibilidad

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Comando de 1-2-3
equivalente

Nuevo

SmartSuite le permite compartir archivos facilmente con miembros que
utilicen Microsoft Office, incluido Office 97, asi como con miembros que
utilicen Corel WordPerfect Suite o versiones anteriores de SmartSuite.

Las nuevas funciones de escritura y lectura de alta fidelidad le permiten
leer y escribir archivos de Excel y de Word manteniendo el formato, las
férmulas, las fechas y los parametros de impresion.

Los formatos de archivo que se conservan independientemente de las
aplicaciones que se utilice facilitan el envio de archivos entre diferentes
programas. Por ejemplo, si abre un archivo de Microsoft Office en
SmartSuite, lo modifica y, a continuacién, vuelve a guardarlo en Office,
el archivo se guardara con el formato de archivo original de forma
predeterminada.

Las equivalencias de ment permiten pasar a SmartSuite sin realizar
ningun esfuerzo. Si utiliza las equivalencias de mend, podra seleccionar
un comando de un ment de Excel para ver cudl es su equivalente en
1-2-3. Por su parte, Word Pro le permite cambiar a un grupo de mends
de Word, WordPerfect, o de Ami Pro®.

otus SmartSuite - Equivalencias de mend con Excel
ear

Seleccione un comando de Excel en la parte superiory aparecera su

Herramientas

Formato

Inserar

Archivo  Edician

QOrdenar...

Filtro 3
Formulario...

Subtotales...

Walidacian

En el meni Rango, elija Andlisis de texto

Cerrar

Tahla..

Texto en columnas
Caonsolidar...
Agrupary esquema »

KeyView for Lotus, el nuevo grupo de visualizadores de archivos de
SmartSuite, permite que cualquier usuario vea, copie e imprima archivos
de SmartSuite. KeyView for Lotus esta situado en el directorio Extra del
CD-ROM de SmartSuite.

Utilizacién del sistema de reconocimiento de voz ViaVoice

El sistema de reconocimiento de voz integrado ofrece un método para crear

documentos y hojas de calculo sin necesidad de utilizar las manos o los ojos.

IBM ViaVoice para WordPro y 1-2-3 le permite dictar directamente

documentos y hojas de calculo que se activan por la voz.
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Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo
Nuevo
Nuevo

Se conservan
los estilos

y formatos
numéricos.

Utilizacion de la Web

SmartSuite contiene nuevas funciones Internet para que pueda incorporar
Internet en su trabajo diario.

IE CAlotuskworky123\Web_123HTML\123HTML htm - Microsoft Internet Explorer

Cree sedes Web de aspecto profesional y publique en la Web archivos
existentes utilizando FastSite, el nuevo editor de documentos Web.

Publique documentos Web en cualquiera de estos dos formatos: HTML
3.2 mejorado o jDoc de alta fidelidad, la nueva tecnologia basada en
Java.

Utilice tablas Web de 1-2-3 para vincular con 1-2-3 datos activos
procedentes de cualquier pagina Web y, a continuacién, utilice dichos
datos como parte de su hoja de célculo.

Utilice las nuevas carpetas de SmartCenter para obtener gran cantidad
de informacién en Internet sin necesidad de abandonar SmartSuite.

Utilice las funciones mejoradas de lectura y escritura de SmartSuite
HTML 3.2 para conservar férmulas, formatos y pardmetros cuando
comparta archivos a través de Internet y Lotus eSuite Workplace™.
eSuite Workplace es el nuevo entorno de productividad compatible con
Java para equipos en red.

File Edit View Go Favorites Help

aQ

Seach Favoites  History  Charnels

> I Fi A

Back Forward Stop Fefiesh  Home

Fullscieen  Print

LI HLmks

Address I@ CAlotushirabajo’ 230 eb_123HTMLA 23HT ML bt

2 g B

'Amortizacién de un préstamo |

Cifras clave

Pagos anuales
Pagos mensuales
Pagos totales

Condiciones
35450624
2954228
531.759,36%

Capital del préstama 300.000,00%
Tipo de interés anual 8.50%
Periodo de amortizacian (afios) 14

Si desea informacién adicional, consulte el apartado “FastSite: La nueva
herramienta de publicacién de documentos Web”, incluido en este capitulo,
y el Capitulo 5, “Utilizacién de la Web con SmartSuite”.
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Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Personalizacion de SmartSuite: Capacidad de programacion

Con SmartSuite, puede personalizar y ampliar sus aplicaciones para que se
adapten a las necesidades de su empresa.

Puede incrustar componentes ActiveX en archivos de 1-2-3, Word Pro,
Approach y Freelance Graphics.

Si utiliza LotusScript®, un lenguaje de programaciéon orientado a
objetos, podra crear soluciones de empresa personalizadas. LotusScript
es compatible con BASIC y le permite crear scripts para automatizar
tareas repetitivas, asi como para integrar datos de otras aplicaciones.

Las funciones mejoradas de LotusScript admiten todas las nuevas
funciones de SmartSuite.

Integracion con Notes/Domino

SmartSuite es el tinico conjunto de aplicaciones para oficina que esta
exclusivamente disefiado para aprovechar las ventajas de Lotus Notes® y
Lotus Domino™.

Ahora puede abrir y guardar rapidamente archivos de SmartSuite en
cualquier base de datos de Notes. Con las mejoras de los cuadros de
dialogo Abrir y Guardar de las aplicaciones de SmartSuite, es tan facil
utilizar archivos de un servidor de Lotus Notes como usar archivos del
disco duro.

Procedimientos iniciales En el ment Archivo, seleccione Abrir o
Guardar y, a continuacion, haga clic en Lotus Notes.

Puede abrir 1-2-3 y Word Pro dentro de Notes. Por ejemplo, puede abrir
un libro de 1-2-3, realizar cambios en €l y, a continuacién, guardar el
libro sin salir de Notes. Debe tener instalado Notes 4.6 o superior.

Hacia el afio 2000

Todas las aplicaciones de SmartSuite son compatibles con la definicién del
afio 2000 de IBM. Esto significa que SmartSuite garantiza una interpretacion
coherente de las fechas en las que se utilicen 2 digitos para representar el afio
tanto para los siglos XX como XXI.

Si desea informacién adicional, consulte “Afio 2000” en la Ayuda en linea de
cualquier aplicacién de SmartSuite.
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FastSite: La nueva herramienta de publicacion de documentos Web

Nuevo

Nuevo

FastSite, el miembro més nuevo de SmartSuite, ha sido disefiado teniendo en
cuenta las caracteristicas de Internet y de las intranets. Creado para usuarios
no especializados que deseen aportar informacion a la Web, FastSite le
permite concentrarse en su trabajo en lugar de hacerlo en la técnica de
publicacién en Web.

Seleccil tarea |F‘| i6n preliminar de las Paginas Wehl

|Bienvenido a FastSite

| Crear una sede

@ Crear una sede

@ Crear una seccidn
@ Crear un hiperdnculo

=

Editar una sede

@ Agregar mas archivos a una sede o seccidn
@ Cambiar las propiedades de publicacidn

@ Seleccionar un digefio diferente para una sede

| Publicar una sede

: @ Convertir archivos en paginas YWeh

@ Presentacion preliminar de paginas ¥eb en el navegador
@ Depositar paginas Yieb en un servidar

H

Procedimientos iniciales ~ Cuando inicie FastSite, aparecera el panel
Seleccionar tarea. Haga clic en la tarea que desee.

Creacion de una sede con archivos existentes

Puede crear una sede Web utilizando archivos existentes de SmartSuite o
Microsoft Word. No tiene porqué conocer el lenguaje HTML; ademés, como
no tiene que volver a asignar formato a los archivos, no tendra que redoblar
esfuerzos.

Publicacion en tres sencillos pasos

Puede publicar una sede Web de FastSite en cualquier servidor Web
siguiendo tres sencillos pasos: conversién en paginas Web, presentacion
preliminar y depésito.

Dado que FastSite incluye un navegador, puede realizar una presentacion
preliminar de sus paginas antes de publicarlas. También puede ver paginas
de cualquier direccién Web sin salir de FastSite.
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Creacion de disefios profesionales

Nuevo FastSite incorpora disefios SmartMaster de Web predefinidos que conferiran
a su trabajo un aspecto homogéneo y profesional. Estos disefios, similares a
los disefios SmartMaster de SmartSuite, pueden personalizarse facilmente
para adaptarlos a las necesidades de su empresa.

Conexiéon con Domino

Nuevo A diferencia de otras herramientas Web, FastSite estd estrechamente
integrada en Lotus Domino. Puede mover facilmente grupos de archivos
hasta Domino y, a continuacioén, incorporar las funciones de btisqueda,
réplica y seguridad de Domino.

Si desea informacién adicional, consulte el apartado “La publicacién es
sencilla con FastSite”, incluido en el Capitulo 5.

Novedades en SmartCenter

SmartCenter, el centro de mando de SmartSuite, ofrece un acceso rapido a la
informacién que utiliza con mas frecuencia. SmartCenter esta disefiado como
un archivador, de modo que puede almacenar la informacién en cajones y
carpetas completamente personalizables.

Cajones de SmartCenter

Haga clic aqui para : )
. .z REl Sergio Martin -
abrir el cajon. Bl iGrimcio Martines Haga clic aqui

I <oz Mens para ver mas

cajones.

(K]

I

Carpeta abierta

Si desea informacion adicional sobre la utilizacion de SmartCenter, consulte
el Capitulo 4, “Procedimientos iniciales de SmartSuite” y el Capitulo 5,
“Utilizacién de la Web con SmartSuite”.
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Carpetas maximizadas

Nuevo Puede personalizar sus carpetas para que ocupen la pantalla completa. Con

un clic, verd informacién mas detallada, como por ejemplo, una semana
completa en la carpeta Agenda, la informacion detallada de la empresa en la
carpeta Bolsa, o una vista satélite del tiempo atmosférico en la carpeta
Meteorologia.

Haga clic aqui
para maximizar

INT@LLICAST

The
eatherSh pS
% Mar 27. 1998

' 74° ),

53°

68°

Procedimientos iniciales ~ Haga clic en la carpeta que desee maximizar. A
continuacién, haga clic en el botén Maximizar que se encuentra en la
esquina derecha del cajon.

SmartCenter e Internet

Con las carpetas Internet de SmartCenter podré controlar diversas
informaciones, tales como noticias, cotizaciones de bolsa y previsiones
meteoroldgicas sin tener que salir de SmartSuite.

Consejos acerca de SmartSuite

Nuevo Puede obtener mas de SmartSuite utilizando la carpeta Consejos acerca de
SmartSuite. La carpeta Consejos acerca de SmartSuite es actualizada cinco
veces a la semana por los expertos de PC World en TipWorld.com .

Procedimientos iniciales =~ Haga clic en el cajon Ayuda de SmartSuite y, a
continuacién, haga clic en la carpeta Consejos acerca de SmartSuite.
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Reservas de viajes

Nuevo Puede adquirir un billete de avién, reservar una habitacion de hotel, alquilar
un coche y, en definitiva, planificar todo su viaje utilizando la carpeta
Reservas de viajes.

Nota Las funciones de Reservas de viajes pueden no estar disponibles en
todos los mercados.

Mapas de Internet

Nuevo Utilizando la carpeta Mapas de Internet de SmartCenter, podra encontrar
lugares de todo el mundo. La carpeta Mapas de Internet genera planos
detallados de calles de los Estados Unidos, asi como mapas regionales de
otras ubicaciones del resto del mundo.

Procedimientos iniciales ~ Haga clic en el cajén Directorio y, a
continuacién, haga clic en la carpeta Mapas de Internet.

Novedades en 1-2-3

1-2-3 incorpora nuevas opciones de compatibilidad y funciones para
Internet, asi como otras mejoras que aumentarén la productividad de su
trabajo.

1-2-3 e Internet

Nuevo ® Puede importar datos desde una pagina Web o desde una intranet para
insertarlos en su hoja. 1-2-3 mantendra el vinculo con el origen, por lo
que podré actualizar la tabla Web cuando cambien los datos en la Web.

m [
A A l B l [od l D E g =
J
2 Cambio de divisas
| |
4 2
5 Tabla Web 1 o— Botdn
[ [Fuente
7 Mo oris crnfn o urencies hirl Refrescar
8
T [EUROPA
10| Divisas por§ Fecha iltima on | Hora dltima i0
T Chelin austriaco 12.8585 03/27/38 163431
2 | Franco belga 377 03/27/28 16:3319
EN Libra esterling 16827 03/27/38 16:50:02
14| Corona danesa. 6.9665 03/27/28 16:36:03
15 | Flotin holandés 20538 03/27/38 165001
1B | $1.0866 03/27/38 16:50.09
17 | Marco finlandés 55465 03/27/98 TRE002
g Franco francés E.1262 03/27/98 165009
IER Marco alerman 1.8272 03/27/98 TRE002
o0 | Dracma griego 316.9 03/27/98 163711
a1 | Libra irandesa $1.3745 03/27/38 163712
e | Lira ftaliana 1802 03/27/38 1650:08
3 | Corona nomiega 7.5363 03/27/28 16:50.02
24 | Escuco portugués 187.25 03/27/38 141600
: B
ROV »
Tabla Web
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Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Procedimientos iniciales En el menti Archivo, seleccione Conexién con
Internet y, a continuacion, elija Importar datos Web.

Convierta su archivo en formato HTML o jDoc y publique un libro
entero, una hoja o un rango en la Web. 1-2-3 mantendra el formato de su
trabajo.

Mejoras en los hipervinculos

Puede asignar hipervinculos a una celda, un botén o una imagen. Puede
crear vinculos con rangos y objetos del mismo archivo, de otro archivo o de
una ubicacion de Internet.

Compatibilidad con Excel

1-2-3 puede leer y escribir datos, férmulas, formatos y pardmetros de
impresién de Excel 5, 95 y 97. 1-2-3 también puede leer y escribir un total
de 65.536 filas en las hojas de célculo de Excel 97.

Utilice las equivalencias de ment con Microsoft Excel para facilitar la
transicién de Excel a 1-2-3. Basta con que seleccione un comando de
ment de Excel para que aparezca su equivalente en 1-2-3.

Procedimientos iniciales En el ment ? (Ayuda), seleccione
Equivalencias de ment con Microsoft Excel.

1-2-3 incorpora més de cincuenta funciones @ nuevas compatibles
con Excel.
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Pregunte al Experto

Nuevo Utilice la opcién Pregunte al Experto para obtener Ayuda relativa a la tarea
que desee, formulando preguntas con sus propias palabras. Indique al
Experto lo que desee hacer y, a continuacién, seleccione el tema
correspondiente en la lista de posibles respuestas que aparezca en la
pantalla.

Y
':;:' Mostrar ayuda sobre...

O Creacidn de un hipervinculo
O Modificacion de un khipervinculo

O Supresion de un hipervinculo

Pregunte al Experto

Escriba aqui £Camo puedo crear un hipervinculo?

la pregunta.
Pregurtar |

Procedimientos iniciales ~ En el mend Ayuda, seleccione Pregunte al
Experto o haga clic en el botén Experto de la barra de estado.

Como arrastrar y colocar hojas

Nuevo Ahora puede copiar o mover hojas enteras arrastrandolas dentro del libro.

AutoTotal

Puede sumar valores automaticamente escribiendo la palabra “Total” o
“Totales” como encabezado de la hoja. Ni siquiera tiene que hacer clic en un
icono.

Nuevo
SmartLabels

Los rétulos SmartLabel amplian la funcién AutoTotal de 1-2-3. Puede crear
formulas automaticamente insertando rétulos reconocidos tales como
“Promedio,” “Subtotal,” o “Total general”.
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SmartLabel

Nuevo

Nuevo

1-2-3 incluye ahora mas de una docena de SmartLabels predefinidos. Puede
personalizar la lista de términos reconocidos y agregar sus propios
SmartLabels utilizando las férmulas que cree. También puede asignar
sinénimos y formatos numeéricos a los SmartLabels.

A B [ ¢ | o | | ' | @

Publicaciones Internacionales Millennia
C1 Ventas

Enero | Febrero | Marzo | Total productos ——————  SmartLabel
Wideos 88258 10.497%  11.066% 30.388% H
CO-ROMs RGPy 6.9124  18.434% 35603 personalizado
Herramientas enlinea | 11.891%  12.565%  15.225% 39.681%
Seminarios 5.495¢ 8.475% 7.569% 24.539%
Libros 3.488% 3.846% 4.065% 11.399%
Total 41.156%  44.295%  B6.3549% 141.610%

‘m‘m‘ﬂ‘m‘m‘ = “"“" il

=

"

Comentarios de celda y marcadores de formulas

Puede mejorar la comunicacién anexando comentarios a cualquier celda. Los
marcadores visuales indican a primera vista las celdas que contienen
comentarios. También puede mostrar marcadores en las celdas que tienen
férmulas para encontrar dichas celdas mas facilmente.

Mejoras en la presentacion preliminar

e Utilice la presentacién preliminar dindmica para comprobar su trabajo,
realizar ajustes y ver los resultados antes de imprimir.

® Puede manipular médrgenes directamente en la ventana de presentacion
preliminar y ver los resultados de forma inmediata. También puede
crear encabezados y pies de pdgina y realizar los ajustes en la pantalla.

¢ Ahora tiene la posibilidad de imprimir las hojas de un libro en paginas
independientes o en la misma pégina. También puede hacer lo mismo
con los rangos de un grupo.

Esquema

Utilice las funciones de esquema de 1-2-3 para contraer o expandir los datos
a fin de poder ver e imprimir datos resumen o detalles.

Reconocimiento de voz mediante ViaVoice

1-2-3 incluye una version personalizada del programa ViaVoice™ de IBM. Si
utiliza las plantillas SmartMaster de 1-2-3 activadas mediante voz junto con
ViaVoice, podrd insertar datos en las hojas de 1-2-3 simplemente
dictdndolos. Puede obtener estas plantillas SmartMaster activadas por voz
en la direccion Web www lotus.com/smartsuiteupdates o poniéndose en
contacto con el servicio de atencién al cliente de Lotus.
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Novedades en Word Pro

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Esta version de Word Pro ofrece nuevas funciones Internet, software de
reconocimiento de voz y otras opciones de compatibilidad y facilidad de uso.

Word Pro e Internet

Utilice el Asistente para la exportacion HTML para convertir
instantdneamente un documento de Word Pro a formato HTML y, asi,
poder utilizarlo en la Web. También puede convertir graficos
automaticamente en formato JPEG o PNG.

Utilice SmartCorrect para convertir automaticamente direcciones URL
en hipervinculos a medida que los inserta en el documento.

Reconocimiento de voz mediante ViaVoice

Utilizando ViaVoice, puede grabar un dictado para que Word Pro lo
convierta en texto escrito. Word Pro también convierte texto escrito en
discurso. Ademas, si utiliza los comandos de ViaVoice, podra desplazarse
por los mentis sin utilizar el teclado ni el raton.

Si desea saber cudles son las instrucciones para instalar ViaVoice, consulte el
apartado “Obtencién de mejoras adicionales con el directorio Extra”,
incluido en el Capitulo 2.

Compatibilidad con Word

Word Pro puede utilizar ahora documentos de Word 97 y de versiones
anteriores de Word.

Personalizacion de menus

Cree su propio grupo de ments personalizados. Puede agregar, eliminar
y reorganizar los elementos de los mentis de Word Pro. También puede
anexar scripts a elementos de ment para realizar una personalizacién
alin mayor.

Si tiene experiencia en el uso de Microsoft Word, Corel WordPerfect o
Ami Pro, puede cambiar a un grupo de ments similar al que conoce
mientras utiliza Word Pro.

Procedimientos iniciales ~ En el ment Archivo, seleccione Opciones del
usuario y, a continuacioén, elija Personalizacién de mends.

3-12 Explorando SmartSuite



Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Barra de herramientas Encabezados y pies de pagina

Utilice la barra de herramientas Encabezados y pies de pagina para crear
encabezados y pies de pagina, alinear su contenido e insertar campos en
éstos.

Rl Posicion del cursor. [T ]| 9| Formato: I Fin

Ubicacidn: Encabezado Insertar campo r| Propiedades del encabezado

Procedimientos iniciales =~ Haga clic en el drea del encabezado o del pie de
pégina para que aparezca la barra de herramientas.

Mejoras en los bloques de emplazamiento

Con las nuevas mejoras en los bloques de emplazamiento, ahora es posible:

® Duplicar facilmente el contenido de un bloque de emplazamiento en
varias partes de su documento.

e Utilizar SmartCollect para definir bloques de emplazamiento de entrada
de datos a fin de crear una plantilla SmartMaster automatizada.

® Asegurarse de que los datos se insertan en uno o varios bloques de
emplazamiento antes de poder guardar un documento.

Procedimientos iniciales  Sittie en punto de insercion en el lugar en el que
desee un bloque de emplazamiento. En el ment Crear, seleccione Bloque de
emplazamiento.

Administracion de los bloques de emplazamiento

Con la opcién de administracién de bloques de emplazamiento, puede
obtener una ubicacién central para administrar todos los bloques de
emplazamiento de un documento. Puede cambiar las propiedades de todos
los bloques de emplazamiento, redefinir el orden de tabulacién o eliminar
los bloques de emplazamiento que ya no necesite.

Procedimientos iniciales En el ment Edicidn, seleccione Bloques de
emplazamiento.

Menu Pagina

El nuevo ment Pagina le ofrece un acceso rapido a las funciones que utiliza
con maés frecuencia, tales como saltos de péagina, disefios de pagina,
margenes, orientacion y numeracién de paginas.
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Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Mejoras en marcos, gréaficos y texto

® Los marcos han sido mejorados para que resulte mas sencillo utilizarlos.
Ahora puede obtener marcos con espacio para un titulo en su interior o
exterior, asi como puntos de control grandes que resultan muy féciles de
manejar.

® También puede centrar, colocar en mosaico y girar graficos y filigranas.

¢ Con las nuevas mejoras de ajuste de texto, puede hacer que el texto fluya
alrededor del contorno de un gréfico o alrededor de todos los lados de
un marco.

Millennia Corporation se fundé en 1908 para ofrecer servicios editoriales a
escritores de todo el mundo. Millennia empezé encargadndose de servicios
""% administrativos y de produccion editorial impresa y, por tanto, ofrecié
educacion y diversién a lectores de todas las edades.

Con la introduccion de la "Autopista de la informacion", ésta se

| * distribuye en una gran variedad de medios. Millennia Corporation
ﬂv = ha crecido para ofrecer sus servicios editoriales no solo de forma
impresa, si no también de forma electrénica.

Asistente para esquemas

Deje que el Asistente para esquemas le guie en la creacién de esquemas.
Puede elegir en una galeria expandida de estilos de numeracién o crear un
disefio personalizado desde el principio.

Procedimientos iniciales En el ment Crear, seleccione Esquema.

Letras capitales

Puede crear letras capitales en un documento para resaltar una determinada
letra. Por ejemplo la letra capital clasica se utiliza en los cuentos en la frase
“Erase una vez...”, donde el tamafio de fuente de la letra E es mayor que el
resto de la palabra.

Filigranas

Puede crear filigranas, que son graficos de fondo que puede aplicar a
paginas, tablas, celdas de tabla, marcos, encabezados de pagina, pies de
pégina y columnas. Por ejemplo, si estd utilizando documentos oficiales
reservados, puede mostrar la filigrana “Confidencial” en todas las paginas
para recordar al lector que debe mantener dicha informacién en secreto.
También puede importar sus propias imagenes como filigranas.

Procedimientos iniciales  Sittie el punto de insercién en lugar en el que
desee crear la filigrana, haga clic con el bot6n secundario del ratén y, a
continuacion, seleccione la opcién de propiedades relacionada, como por
ejemplo, Propiedades del encabezado.
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Novedades en Approach

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Esta versién de Approach ofrece nuevas funciones Internet y de integracién
con Notes.

Approach e Internet

Aparte de HTML, puede guardar las vistas de Approach y las series de
registros encontrados como jDoc para publicar en Web un resultado de alta
calidad.

Compatibilidad con el afio 2000

Al igual que el resto de aplicaciones de SmartSuite, Approach es compatible
con la definicién del ano 2000 de IBM. Esto significa que Approach garantiza
una interpretacion coherente de las fechas en las que se utilicen 2 digitos
para representar los afios tanto para los siglos XX como XXI.

Si desea mas informacion, consulte “afio 2000” en la Ayuda en linea.

Integracién con Notes

Puede crear informes y actualizaciones utilizando los datos de Notes con la
funcién PowerKey de Notes.

Compatibilidad con LotusScript
Approach aumenta la potencia y la flexibilidad de LotusScript gracias a la
funcién Find and Sort class y a la Ayuda mejorada que se ha incorporado.
Compatibilidad con QMF de IBM

Puede mostrar los resultados de las consultas y procedimientos de QMF™ en
formularios y hojas de Approach, asi como importar formularios QMF para
crear un informe de Approach.

Compatibilidad SQL mejorada

Approach analiza y accede a los datos SQL de forma mas rapida y con
mayor flexibilidad que nunca.
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Novedades en Freelance Graphics

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Esta version de Freelance Graphics incorpora nuevas funciones Internet, asi
como otras funciones que le permiten crear presentaciones de forma rapida.

Freelance Graphics e Internet

® Con el Asistente para convertir en paginas Web, puede convertir
presentaciones y optimizarlas para acelerar el tiempo de descarga de los
archivos. También puede ejecutar la demostracion en pantalla en un
navegador de Web con ActiveX o en el Plug-In de Freelance Graphics.

® Ahora puede convertir los gréficos de sus presentaciones a formato JPEG
o GIF.

¢ Puede guardar la configuracién de las opciones de publicacién como un
“estilo” para volver a utilizarla en Freelance Graphics o en FastSite.

Procedimientos iniciales En el menti Archivo, seleccione Conexién con
Internet y, a continuacioén, seleccione Convertir a paginas Web.

Mejoras en los hipervinculos

Puede asignar hipervinculos a un texto seleccionado y, a continuacioén, crear
vinculos con paginas de la presentacién actual, de otra presentacion o de una
ubicacion de Internet.

Apertura de una presentacion vacia nueva

Puede crear facilmente una presentacién vacia utilizando el nuevo botén de
acceso directo en el cuadro de didlogo de bienvenida.

Guardar y entregar

Ahora dispone del comando Guardar y entregar en el menti Archivo. El
comando Guardar y entregar le permite guardar y comprimir juntos su
archivo .PRZ y el Reproductor de demostraciones en pantalla.

A continuacién, un colaborador que no disponga de Freelance Graphics
podré importar y ver su presentacion.
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Boton Nota del orador

Nuevo Cree y edite notas del orador desde la vista Pagina actual utilizando el

nuevo y util botéon Nota del orador.
O Lapagina actual Y
Crear pagina &

Imagen

!!

Hotadel ——
Nota del orador ———————aradat
Dibujo abgel

testo .

Apertura de archivos mejorada

Nuevo Ahora puede abrir archivos de PowerPoint y Harvard Graphics
directamente, sin necesidad de abrir primero un archivo .PRZ.

Mejoras de compatibilidad

Nuevo Las nuevas mejoras de compatibilidad le ofrecen funciones mejoradas de
importacién y exportacién de archivos .PRE y .PRZ. También existen nuevas
funciones de compatibilidad en las propiedades y en los titulos de los
graficos.

Copia de paginas de otras presentaciones

Puede copiar paginas facilmente de una presentacién a otra. Las paginas
copiadas adoptaran automéaticamente el disefio de la presentacién de origen.

Procedimientos iniciales ~ En el mend Archivo, seleccione Copiar paginas
de otras presentaciones.

Novedades de Organizer

Organizer®, el software de administracién de tiempo lider en su campo, le
ofrece dos grupos de funciones: sélo PIM (Personal Information Manager,
Sistema personal de gestion de informacién) PIM con planificacién de
reuniones en grupo.

Utilice la planificacién de reuniones en grupo para organizar las reuniones
del grupo, asi como para recibir invitaciones, respuestas y anulaciones de
dichas reuniones. La planificacién de reuniones en grupo le permite
aprovechar las ventajas de dicha funcionalidad en Lotus Notes y
beneficiarse, al mismo tiempo, de las potentes funciones PIM y de la
facilidad de uso de Organizer.
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Nuevo

Nuevo

Nuevo

Para utilizar las funciones de planificacién de reuniones en grupo, debe tener
instalado Notes 4.5 o posterior.

Nota Seleccione el grupo de funciones que desee utilizar durante la
instalacién de SmartSuite.

Organizer e Internet

Organizer le permite vincular elementos con archivos, con otros elementos
de Organizer y, ahora, con direcciones URL. Por ejemplo, puede vincular un
elemento de la seccién Recordatorio con una pagina Web relevante y, a
continuacién, utilizar dicho vinculo para cargar el navegador y desplazarse
directamente a dicha direccién URL.

Easy Clip

m Easy Clip, que aparece como un icono en la esquina inferior derecha de su
pantalla, le permite reunir informacién de otro programa (por ejemplo, uno
de correo electrénico) para crear rapidamente una direccién, una tarea o una
pégina de la seccién Notas dentro de Organizer.

Procedimientos iniciales =~ Haga clic en el icono Easy Clip.

Sistema de informacién de viajes OAG

ﬁ El icono Guia oficial de las lineas aéreas (OAG) le permite cargar el sistema
de informacién de viajes OAG, donde podra adquirir billetes de avién,
realizar reservas en un hotel o alquilar un coche. A continuacién, podra
agregar la informacion del viaje a un archivo de Organizer para consultarla
con facilidad. Si desea mas informacién sobre la instalaciéon de OAG,
consulte el apartado “Obtencién de mejoras adicionales con el directorio
Extra”, incluido en el Capitulo 2.

Procedimientos iniciales ~ Haga clic en el icono OAG.

Smartlcons Zip2

Los Smartlcons® Zip2 proporcionan una conexién directa con las sedes Web
Zip2 Maps and Directions y Zip2 Yellow Pages. Utilice estas sedes Web
@l para obtener direcciones, planificar la ruta de sus viajes y buscar direcciones
en linea.

Vista Varias agendas

La vista Varias agendas le permite utilizar al mismo tiempo su agenda y la
de otro usuario.

Nota La vista Varias agendas y las dos funciones siguientes ya existian en
Organizer 97 GS, que estaba disponible para todos aquellos usuarios que
solicitaran dicha version.
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Integraciéon con PDAs

Organizer incorpora ahora nuevas herramientas de sincronizacién de datos
para los siguientes PDAs (Personal Digital Assistants, Asistentes digitales
personales): agendas de bolsillo de las series 3COM PalmPilot, IBM
WorkPad™ y Texas Instruments PS69xx. Estas herramientas le permiten
intercambiar informacién entre Lotus Organizer y sus PDAs.

Compatibilidad con vCard y vCalendar

Organizer es compatible con vCard y vCalendar. La compatibilidad con
estas normas de Internet le permite arrastrar y colocar directamente en su
agenda de Organizer tarjetas de visita y eventos electrénicos, sin tener que
volver a escribir la informacién.
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Capitulo 4
Procedimientos iniciales de SmartSuite

Utilizando SuiteStart y SmartCenter, podra abrir y utilizar sus archivos de
forma rapida. Una vez que haya empezado a trabajar, el disefio compartido
de las aplicaciones de SmartSuite le ayudara a aprender facilmente la
utilizacién de los distintos productos.

Inicio de las aplicaciones de SmartSuite

Cuando instala SmartSuite, SuiteStart y SmartCenter se instalan
automaticamente. Puede arrancar sus aplicaciones de SmartSuite utilizando
SuiteStart o SmartCenter, pero también puede arrancarlas utilizando el
mend Inicio de Windows.

SuiteStart

SuiteStart es la paleta de iconos que aparece en la esquina inferior derecha
de la barra de tareas de Windows. Para arrancar una aplicaciéon de
SmartSuite, haga clic en el icono correspondiente de SuiteStart.

Cuando sittie el puntero del mouse sobre el icono, aparecera el nombre de la
aplicacion.

LA T2 =1) 1031 am
h

@ Nota Es posible que también vea el icono Easy Clip en la esquina inferior
derecha de la barra de tareas de Windows. Easy Clip es un icono de
Organizer y no forma parte de SuiteStart. Le permite mover informacién
desde otras aplicaciones hasta Organizer.




SmartCenter

SmartCenter, con sus cajones de archivador, aparece inicialmente en la parte
superior de la pantalla y tiene el siguiente aspecto:

Puede arrancar las aplicaciones de SmartSuite utilizando el cajén

SmartSuite.

Lotus ~ jy B

Lotus 123

Eii4

Latus
Approach

Procedimientos iniciales =~ Haga clic en el cajon SmartSuite, a continuacion
en la carpeta Aplicaciones de Lotus y, por tultimo, haga doble clic en el icono
de la aplicacién que desee.

Apertura de un archivo desde SmartCenter

Puede abrir un archivo del directorio de trabajo de su aplicacién
directamente desde SmartCenter. No es preciso que abra la aplicacién antes
de abrir el archivo.

Carpetas de
trabajo

[l Facturas
[l Yertas Mayo
] Ohjetivos

il Formacion

Procedimientos iniciales =~ Haga clic en el cajén SmartSuite, a continuacién
en la carpeta de la aplicacién y, por dltimo, haga doble clic en el archivo que
desee.

Todos los archivos que haya guardado en el directorio de trabajo de una
aplicacion aparecerdan automaticamente en la carpeta correspondiente de
SmartCenter. Por ejemplo, el directorio de trabajo predeterminado de
Freelance Graphics es \lotus\work\flg, por lo que cuando guarde un
archivo en este directorio, éste también aparecera en la carpeta de
SmartCenter correspondiente a Freelance Graphics.
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Como familiarizarse con SmartSuite

Menli —— =+
“m=]=]

Las aplicaciones de SmartSuite comparten un disefio similar, asi que puede
concentrarse en lo que hace cada aplicacién en vez de concentrarse en c6mo
lo hace.

El disefio compartido de SmartSuite

Una vez que haya aprendido cémo funcionan los ments, los Smartlcons, las
pestafias, los graficos, la barra de estado y el cuadro de informacién en una
aplicacién de SmartSuite, podra utilizar las demas aplicaciones del mismo
modo.

Smartlcons

Lotus SmartSuite - 1-2-3 - [Nuevo.123]

d Achiva Edicion Ver Cresr  Banga  HojaVeniana _ = %]

[k
Pestafas A}
A a | 8 [ ¢ [ b |
1
L2
3
4
_5 |
6
7|
_8 |
S =) Bésicas \ =0\ S\ =1\ 45
7% Nombre: ™ Campo de Notes/FX
T T
757 e [l 4 I~ Dcutarfia
c d d T @ Ajustaralafuentemagor [ Salo pag. en fla
uadro de — - Cobimna
., 16 £ dnohu [ 2 E| T Oeutar columna
Informacion [ & Anchura predet 9 ™ Salo pég. en columma
IR
20
2 |
L2 |
23
i
= =
CERI 3
Barra de iial T 127 7%uN[e[S[_ Sinestio | Geneal | i = G| [ lctvo ||
estado
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El cuadro de informacioén

El cuadro de informacién es un método rapido y facil para realizar uno o
varios cambios en los objetos de SmartSuite.

Pestafia Color, trama
y estilo de linea.
Haga clic en un botén

para seleccionar la opcion.

Aqui figura el elemento seleccionado.

ieda Tabla ;IM'— Haga clic para cerrar.

\ g \, 1= \ Colocacion X Varias \&51%

Lineas aliededor de latabla:  Disefio de los bordes:

Haga clic en la
flecha para ver otros
estilos de linea.

Mo |I || I Ho j Opciores... |
-E stilo de linea: -Grosor de linea:  -Color de linea:
| = —Te )
Color de fondo: Disefio: Color de disefio:
— T ~|
-Sambra: -Longitud sombra;  =Color de sombra:
[QTdeha T fNomal =] L~

-E squinas:

¥ | No =

-Mostrar lineas:
[Todas

Puede cambiar muchos objetos con el cuadro de informacién, incluidos
hojas, rangos, graficos o mapas de 1-2-3; presentaciones, imagenes o texto de
Freelance Graphics; documentos, marcos, tablas o texto de Word Pro y
muchos objetos mas.

¢ Por qué resulta tan dtil el cuadro de informacion?

El cuadro de informacién permanece abierto después de haber realizado
un cambio para que pueda efectuar varios consecutivamente.

El cuadro de informacién organiza las propiedades que puede modificar
en pestafias bien ordenadas para que encuentre facilmente las opciones
que desee.

El cuadro de informacién es sensible al contexto. Muestra las diferentes
opciones a medida que cambia la seleccion. Haga clic en el objeto que
desee modificar, por ejemplo, una tabla de Freelance Graphics y el
cuadro de informacién mostrara las opciones disponibles para el objeto
seleccionado.

Con el cuadro de informacidn, vera los resultados de los cambios de
forma inmediata. No es preciso que cierre el cuadro de informacién
previamente.

Puede plegar o mover el cuadro de informacién a fin de mantenerlo
abierto sin que interfiera en su trabajo.

Haga doble clic en la barra de titulo para plegar el cuadro o restaurar su tamafio normal.

Haga clic y arrastre
la barra de titulo para
desplazar el cuadro
de informacion.

X
\, Colocacion * Varias Y &51\

Marco

ShvE\ e
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Visualizacién y cierre del cuadro de informacion

Cuando seleccione el texto u objeto que desee modificar, aparecera el icono
de su cuadro de informacién. Para mostrar el cuadro de informacién, haga
clic en el icono. Puede reconocer el icono de un cuadro de informacién por el
pequetio romo amarillo sobre un cuadro azul:

B G E

Para cerrar el cuadro de informacién, haga clic en el botén Cerrar de la
esquina superior derecha.

Obtencion de la Ayuda adecuada en el momento adecuado

La asistencia en linea de SmartSuite le ofrece varios modos de obtener
respuesta a sus preguntas relacionadas con SmartSuite.

Obtenciéon de Ayuda relativa a una tarea

La Ayuda en linea de todas las aplicaciones de SmartSuite esta organizada
por tareas. Los procedimientos le dan instrucciones rapidas y paso a paso
para ayudarle a completar sus tareas.

B Ayuda de 1-2-3 [_[O] x]

Temas de Apuda Imnprirnir Ahds

Utilizacidn del formato rdpido para asignar un estilo a un rango

2. Elija Rango - Formato rapido.

el

El puntero del mouse pasa a seruna hrocha.
3. Seleccione 10s rangos a los que desee asignar formata.

4. Para desactivar el formato rapido, elija Rango - Formato rapido de nuevo,
haga clic en el icono de formato rapido o presione la tecla ESC.

L Detalles
L Temas relacionados

Ademas de la ayuda relativa a las tareas, también podra obtener informacién
bésica en los temas Generalidades, asi como informacién especifica en los
temas Detalles.
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Utilizacion del indice

Cuando hace clic en la pestafia Indice de la Ayuda en linea de su aplicacién,
aparecera una lista de palabras clave. Escriba una palabra o el titulo de un
tema y, si esta en la lista, el Indice se desplazara hasta dicho concepto. Si

hace doble clic en la palabra clave, la Ayuda mostrara un Tema de la Ayuda
o una lista de temas, de los que podra elegir el que desee.

Temas de Ayuda: Ayuda de 1-2-3 B

Contenido  Indice IBuscarI

1 Escriba las primeras letras de la palabra que estd buscando.

I foimato 1apido

2 Haga clic en una entrada de indice y después en "Mostrar.

foimato ieneral - |

formnato
maodificacidn 30
numénica en gréficos
farmatos
farrnato: numérico: =
automatico
de Lzo frecuente
definicidn
eliminacian
generalidades
modihicacion
predeterminados
tipiog
fomatos
ajuste del tamafio en columnas: en tablags de giéficos LI

Mostrar I Imprimir... | Cancelar |
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Preguntando al Experto

i~ Tanto 1-2-3 como Word Pro disponen de la opcién Pregunte al Experto.
Puede formular preguntas con sus propias palabras sin preocuparse de
utilizar la terminologia “correcta”, y el Experto le mostrara la respuesta a
dicha pregunta.

Mostrar Ayuda acerca de...

Desplazamiento de marcoz en
una misma pagina

Reduccidn del drea de impresidn
de una imagen

Colocacidn de lineas alrededor
de un marco

Perzonalizacian del ajuste
altomaticn de texto

Edicidn de un objeto OLE ensu
lugar

Utilizacion del Experto

OO o oo g

Mas

Experto

Escriba aqui
la pregunta

Buscall

Procedimientos iniciales  Elija la opcién Pregunte al Experto en el mend ?
(Ayuda) o haga clic en el botén Experto de la barra de estado.

Utilizacion de otros tipos de asistencia en linea

La siguiente asistencia en linea también le ayuda a realizar su trabajo:

& * Demos: Estas le ofrecen demostraciones paso a paso. Busque el icono
Demo en los Temas de la Ayuda de cualquier aplicacién para saber si
hay disponible una demo.

* Ayuda de SmartCenter: Esta le ofrece toda la informacién necesaria
para utilizar SmartCenter y SuiteStart. Puede buscar la Ayuda de
SmartCenter haciendo clic en el cajéon Ayuda de SmartSuite de
SmartCenter y, a continuacién, haciendo doble clic en el icono Ayuda de
SmartSuite de la carpeta Ayuda.
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* Ayuda compatible con varias aplicaciones: Esta le ofrece instrucciones
paso a paso para utilizar las aplicaciones de SmartSuite conjuntamente.
Puede encontrar Ayuda compatible con varias aplicaciones haciendo clic
en “Uso conjunto de las aplicaciones de SmartSuite” de la secciéon
Contenido de la Ayuda de SmartCenter.

® Guiame en Freelance Graphics le formula preguntas relativas a la tarea
que esta realizando. Estas preguntas le guian al Tema de la Ayuda
adecuado. Puede buscar Guiame haciendo clic en el botén Guiame de la
parte superior derecha de la presentacién de Freelance Graphics o
seleccionando Guiame en el mend ? (Ayuda).
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Capitulo 5
Trabajo en la Web con SmartSuite

SmartSuite le acerca mas que nunca a Internet y a la intranet de su empresa.
Mediante SmartSuite, podra conectarse a una gran cantidad de informacién,
asi como publicar archivos en la Web y compartir datos facilmente.

Obtencion y utilizacion de la informacion que necesite

Las tablas Web de 1-2-3 y las carpetas Internet de SmartCenter le ayudan a
acceder a informacién de Internet y a utilizarla en su trabajo.
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Utilizacion de datos Web en tablas Web de 1-2-3

1-2-3 le permite importar los datos de una tabla de Internet para insertarlos
en una tabla Web de su hoja de 1-2-3.

Una vez creada la tabla Web, 1-2-3 mantendra el vinculo con la URL de
origen, por lo que podra actualizar la hoja cuando cambien los datos de la
Web. Puede elegir realizar las actualizaciones manualmente o configurar
1-2-3 para que actualice la tabla en un intervalo de tiempo que especifique.
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Puede utilizar los datos de la tabla Web para realizar calculos del mismo
modo que lo haria con otros datos de la hoja. Por ejemplo, puede utilizar los
datos Web en férmulas, funciones @ y tablas de hipétesis.

Las tablas Web le ayudan a mantener actualizadas sus hojas de calculo. Por
ejemplo, puede extraer las cotizaciones de la bolsa de una pagina Web e
insertarlos en una cartera de inversiones, asi como importar los tipos de
interés actuales en una tabla de hipétesis o utilizar los informes
presupuestarios de su empresa en una hoja de previsiones.

Procedimientos iniciales En el ment Archivo, seleccione Conexién con
Internet y, c continuacion, elija Importar datos Web.

Utilizacion de SmartCenter para buscar en Internet la informacién
gue se necesita

SmartCenter le permite controlar informacién valiosa de Internet, como
pueden ser las cotizaciones de la bolsa, la previsién meteorolégica, o las
dltimas noticias publicadas, sin necesidad de abandonar las aplicaciones de
SmartSuite.

¢ Por qué resultan tan Utiles las carpetas Internet de SmartCenter?

¢ SmartCenter incorpora un conjunto predeterminado de carpetas Internet
que importan informacién desde sedes Web seguras, entre las que se
encuentran PC Quote, donde se puede controlar la informacién de la
bolsa o INTELLICAST, donde se pueden consultar las previsiones
meteoroldgicas.

= [a1 3 G enE R | JirEcs
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Haga clic aqui para
maximizar o minimizar

la carpeta.

Haga clic en
un vinculo...

...y la pagina Web

aparecera aqui.

SmartCenter incorpora su propio navegador. También puede utilizar
Internet Explorer (IE) 3.02 o cualquier versién posterior, si tiene este
programa instalado en su equipo. Esto significa que no necesita cargar
un navegador independiente para obtener informacion de Internet.

® SmartCenter permite acceder a Internet sin que el usuario deba
abandonar su trabajo. Con un simple clic en una carpeta Internet,
obtendra la informacién que necesite. Con otro clic, regresara a su
aplicacién de SmartSuite.

¢ SmartCenter le permite adaptar la informacién registrada a sus propias
necesidades. Por ejemplo, puede elegir el tipo de articulos de noticias
que desea ver o los valores de bolsa que desea consultar.

® Puede agregar sus propias carpetas Internet para que le vinculen con las
sedes que visita con més frecuencia.

¢ Siha creado su propia lista de favoritos en IE o de marcadores en
Netscape, SmartCenter los detectara automaticamente y los colocara en
la carpeta adecuada.

Utilizacién de carpetas maximizadas para sacar el maximo

partido a SmartCenter

Si expande las carpetas Internet a su tamafio méximo, podré ver mas
informacién de Internet y mas vinculos a paginas Web adicionales.

Cuando maximiza una carpeta Internet, SmartCenter muestra una ventana
dividida con vinculos en el panel izquierdo y la ventana de un navegador en
el panel derecho. Si hace clic en un vinculo de la izquierda, se cargara la
péagina Web en la ventana de la derecha.
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Nota Cuando maximiza ciertos tipos de carpetas, SmartCenter muestra un
panel grande simple.

Procedimientos iniciales =~ Haga clic en la carpeta que desee maximizar y, a
continuacién, haga clic en el botén de maximizar que se encuentra en la
esquina superior derecha del cajon.

Busqueda de la informacién necesaria con las carpetas Internet de
SmartCenter

De manera predeterminada, SmartCenter incorpora el siguiente grupo de
carpetas Internet. Encontrara la mayoria de estas carpetas en el cajon
Internet.

¢ Titulares. Recoja las tdltimas noticias, incluidas las noticias del mundo de
los negocios, de la tecnologia y de los deportes.

® Bolsa. Realice un seguimiento de los indices de los mercados financieros.
Si maximiza esta carpeta, podra obtener informes de ganancias, perfiles
de empresa y graficos de precios relativos a las empresas que esté
examinando.

¢ Meteorologia. Obtenga informacién sobre el tiempo de su localidad o de
cualquier parte del mundo seleccionando las regiones y las ciudades que
le interesen. Si maximiza esta carpeta, obtendra una vista satélite del
mundo.

¢ Referencia Web. Busque en la Web las sedes que desee o utilice alguno
de los muchos vinculos que se incorporan para obtener informacién
sobre una gran variedad de temas, como por ejemplo los c6digos
postales de Estados Unidos.

* Reservas de viajes. Busque y reserve su viaje a través de Travelocity, un
servicio de SABRE Interactive.

¢ Favoritos. Si utiliza Microsoft Explorer, SmartCenter incluird
automaticamente una carpeta Favoritos con la lista de favoritos que
haya creado en Internet Explorer.

® Marcadores. Si utiliza Netscape, SmartCenter incluird automaticamente
una carpeta Marcadores con los marcadores que haya creado en
Netscape.

* Mapas de Internet. Esta carpeta utiliza el atlas interactivo de MapQuest
para generar mapas de més de tres millones de pueblos, ciudades y
paises de todo el mundo. También puede generar rutas de viaje y rutas
resaltadas dentro de un mapa para destinos de Norteamérica.
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Procedimientos iniciales Haga clic en el cajon Directorio y, a
continuacion, haga clic en la carpeta Mapas de Internet.

* Consejos acerca de SmartSuite. Obtenga consejos sobre la utilizaciéon de
SmartSuite de expertos en computacién que trabajan en TipWorld de PC
World. Todos los dias se agregan nuevos consejos.

Procedimientos iniciales Haga clic en el cajéon Ayuda de SmartSuite y,
a continuacion, haga clic en la carpeta Consejos acerca de SmartSuite.

Puede utilizar las carpetas URL de Internet para agregar sedes Web a
SmartCenter. Puede agregar nuevas carpetas a cualquier cajon.

Procedimientos iniciales Haga clic en el cajon al que desee agregar una
carpeta Internet, haga clic en el botén de ment del cajén de la esquina
superior izquierda y, a continuacion, siga las instrucciones que aparezcan en
la pantalla.

La publicacion es sencilla con FastSite

FastSite, el miembro maés joven de la familia de SmartSuite, le permite crear
y publicar sedes Web utilizando archivos existentes. Con FastSite, incluso un
usuario no experimentado podra crear sedes Web con un aspecto
profesional.

Inicio con el escritorio de FastSite

Cuando cree una sede Web, por lo general deberd realizar las siguientes
tareas:

¢ Crear una pagina de inicio y botones de navegacion.

® Agregar el contenido.

® Convertir el contenido a un formato que se pueda ver en la Web.
® Realizar una presentacién preliminar del resultado.

® Depositar la sede en un servidor.

FastSite permite hacer todo esto directamente desde el escritorio de FastSite.
Incluso crear la pagina de inicio y los botones de navegacién sin que tenga que
hacerlo el usuario.
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Panel de jerarquia
de sedes

El escritorio de FastSite tiene los paneles siguientes:

¢ Un panel de jerarquia de sedes a la izquierda, que le ofrece un mapa de

sus sedes.

® Un panel con pestafas a la derecha para comenzar rdpidamente la
realizacion de tareas (panel Seleccionar tarea) y para realizar la
presentacion preliminar de sus documentos (panel Presentacién
preliminar de las Paginas Web).

{2 Intranet de Recursos Humanos &
<7 Beneficios Tl
«[» Cobertura médica
[» Cobertura dental
[ Irfomacidn sobre incapacic
- > Politics de vacaciones
[» Instrucciones de reembolso
- [p Programa de pagas
<7 Informacidn sabre contratacidn
[» Proceso de contratacion
« > Soliciudes de hardware
|» Idoneidad de empleo
«[» Fomulario de tareas
<7 Informacidn de la empresa
[» Generalidades
[ Orgarigrama

[» Presentacién de objetivos

|> Beneficios por empleado

<7 Compensacién

[> Planes de carrera

~ [ Progiama de bonos -
4 »

tarea | py de las Péaginas Web |

Haga clic

Bienvenido a FastSite

| Crear una sede

@ Crear una sede

@ Crear una seceidn
@ Crear un hiperinculo

Editar una sede

@ Agregar mas archivos a una sede o seccidn
@ Cambiar lag de a

@ Seleccionar un digefio diferente para una sede

Publicar una sede
@ Convertir archivos en paginas Weh
@ Presentacion preliminar de paginas VWeb en el

[ para una
presentacion
- preliminar

— Tareas
mas
comunes

@ Depositar paginas VWeb en un servidor

Panel Seleccionar tarea

El panel de jerarquia de sedes

El panel de jerarquia de sedes es un mapa de sus sedes. Cuando crea una
sede, este panel muestra automaticamente todos los elementos de su sede y
la forma en la que estan vinculados entre si. También puede editar una sede
arrastrando y colocando los elementos en la jerarquia de sedes.

El panel Seleccionar tarea
El panel Seleccionar tarea le ofrece un punto de partida. Este es el lugar
en el que crea, convierte, modifica, deposita y actualiza su sede.

El panel Presentacion preliminar de las Paginas Web

El panel Presentacion preliminar de las Paginas Web le permite realizar
una presentacién preliminar de las paginas publicadas en su sede. También
funciona como un navegador de Web, lo que le permite desplazarse entre
las distintas sedes haciendo clic en los hipervinculos correspondientes.
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Creacion de una sede

FastSite le permite crear una sede agregando a una sede archivos existentes
(hojas de calculo, documentos de procesador de textos, bases de datos y
presentaciones) sin tener que volver a crear o volver a aplicar formato al
contenido. El grafico siguiente muestra una sede Web de FastSite.

A\lotus\trabajo\FastSite\Intranet de Recursos Humanos\Publish\index_htm - Microsoft Internet Expl... !Em
J FEile Edit View Go Favorites Help ‘

B

Eack Foiward Stop  Refresh  Home
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Fullscreen  Frint

Intranet de Recursos Humanos

Esta sede contiene toda la informacion acerca de R.H., como politica, procedimientos, beneficios, etc.

Si desea buscar algian tema concreto, haga clic en el vinculo de hisqueda de la parte inferior de la pagina.

@ Beneficios

@ Informacién sobre contratacién
@ Informacién de la empresa

@ Compensacién

@ Rendimiento

E

3 \ Ll [ B vy Computer

Ademas, puede seleccionar entre los muchos disefios SmartMaster de Web
para conferir a su sede un aspecto coherente y profesional. Estos disefios
SmartMaster de Web le ofrecen botones que permiten que los usuarios se
desplacen por su sede. También puede personalizar su disefio con logotipos,
imégenes, animacion y texto.

FastSite también le permite crear secciones para ayudarle a organizar su
sede, asi como incluir hipervinculos para conectarse con otras sedes Web.

Procedimientos iniciales ~ En el panel Seleccionar tarea, haga clic en Crear
una sede y, a continuacion, siga las instrucciones del cuadro de didlogo
Crear una sede.

Edicion de una sede

Una vez creada una sede, podra agregar mas archivos, cambiar las opciones
de publicaciéon, modificar el disefio de toda la sede o de una seccién de la
misma y muchas cosas mas.
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Publicacion de una sede

Puede publicar una sede Web de FastSite en cualquier servidor realizando
tres sencillos pasos: conversioén en paginas Web, presentacion preliminar y
depésito.

Conversion en paginas Web

Una vez disefiada su sede Web, puede convertir todos sus archivos a uno

de los formatos HTML o jDoc, efectuado un procesamiento por lotes. Esto
significa que FastSite puede convertir todos sus archivos se vean en la Web.
Asimismo, generard una pagina de inicio que incluird vinculos con todos sus
archivos.

Procedimientos iniciales  En el panel Seleccionar Tarea, haga clic en
Convertir archivos en paginas Web y, a continuacién, siga los pasos del
cuadro de didlogo Convertir en paginas Web.

Presentacion preliminar

Puede realizar una presentaciéon preliminar de su sede antes de depositarla,
pues de esa forma evitard que contenga algtin error. Puede realizar una
presentacién preliminar de su sede en FastSite o en un navegador de Web.
Dado que FastSite se comporta como un navegador, no es preciso que tenga
que cambiar hacia delante y hacia atras entre varias aplicaciones.

Procedimientos iniciales ~ Para realizar una presentacién preliminar de su
sede en FastSite, seleccione la sede en la jerarquia de sedes y, a continuacién,
haga clic en la pestafia Presentacion preliminar de las Paginas Web. Para
realizar una presentacion preliminar de la sede en un navegador, haga clic
en el panel Seleccionar tarea. A continuacién, haga clic Presentacién
preliminar de paginas Web en el navegador.

Depdsito
Puede depositar una sede en una unidad de disco local, en un servidor de
red, en un servidor de Internet o en un servidor Domino.

Procedimientos iniciales  En la jerarquia de sedes, seleccione la sede que
desee enviar. A continuacién, haga clic en “Depositar paginas Web en un
servidor” en el panel Seleccionar tarea.

A diferencia de otras herramientas Web, FastSite estd estrechamente
integrado con Domino. Puede mover facilmente grupos de archivos a
Domino y, a continuacién, incorporar las capacidades de bisqueda, réplica y
seguridad de Domino. No necesita un cliente de Notes para depositar sedes
de FastSite en un servidor de Web Domino.
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Actualizacion de una sede

FastSite le ahorra tiempo resaltando los archivos no actualizados (los
archivos no actualizados son aquellos que ya no coinciden con sus archivos
de origen). Esto significa que cuando actualiza su sede, sdlo tiene que
convertir los archivos resaltados.

Procedimientos iniciales ~ En la jerarquia de sedes, seleccione la sede que
desee actualizar. A continuacién, seleccione la opcién Convertir archivos en
péaginas Web en el panel Seleccionar tarea.

Utilizacién de las herramientas de SmartSuite para la publicacién en Web

Cuando publique archivos en sedes Web desde sus aplicaciones de
SmartSuite, utilizara un Asistente que le ayudara a convertir sus archivos en
péaginas Web. También puede crear hipervinculos con otras ubicaciones
dentro del archivo actual, de otros archivos o de una ubicacion de Internet.

Conversion en paginas Web

Tanto 1-2-3, como Word Pro, Freelance Graphics y Approach le ofrecen
diferentes opciones para convertir sus archivos en paginas Web. Cada
aplicacion dispone de un Asistente que le guiara por el proceso de
conversioén de los archivos.

Los usuarios de 1-2-3 pueden publicar un rango, una hoja o un libro entero
en Internet. Utilice jDoc, la tecnologia de visualizaciéon basada en Java, para
mostrar todos los datos y objetos de su hoja o de su libro. Utilice el formato
de tabla HTML para publicar un rango como datos que puedan volver a
leerse en 1-2-3 o una hoja de célculo de eSuite™.

Convertir a paginas Web n

Conwierta todo o parte del libro en una pagina Web. En primer lugar,
especifique un nombre para el archivo. & continuacidn, seleccione lo
que desee conweritit asi como el formata en el que desee que aparezca

Archivo de la pagina web: lﬂmﬂﬂ

- Convertir

¢~ Todo el libro
% Haja actual

* Rango seleccionado: F'M ﬂ

- Fomata
 Tatla HTHL Wtiiza |55 opciohes que seleceiohe a
CoritifuEsiar,

¢ iDoc (imprimir captura]  Feproduce con exactitud paginas Web
utilizanda la configuracion de impresidn
actual

Eance\all Ayuda <ol | Siguientex>
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Los usuarios de Word Pro pueden exportar el archivo entero o sélo la
divisién actual. El Asistente para la exportacién le permite incluir
encabezados y pies de pagina, notas al pie y direcciones URL definidas por
el usuario. También puede guardar divisiones y secciones como archivos
independientes. Si elige guardar divisiones o secciones como archivos
independientes, podra incluir flechas de navegacién y una tabla de
contenido.

® Los usuarios de Freelance Graphics pueden convertir cada pagina de
una presentacion en una imagen que reproduzca el original con la
maxima fidelidad posible, o bien separar las imagenes y el texto de la
pégina de presentacién en archivos diferentes para acelerar el tiempo de
descarga. También tiene la opcién de mostrar la presentaciéon en un
navegador de Web utilizando ActiveX o un plug-in. Puede utilizar el
Reproductor de demostraciones en pantalla: el plug-in de Lotus.

® Los usuarios de Approach pueden convertir cualquier vista de
Approach.

¢ FastSite admite todas las opciones de publicacién de las aplicaciones de
SmartSuite.

Si desea informacién adicional sobre los formatos HTML y jDoc,
consulte el apartado “Publicacién de documentos de alta fidelidad en
Web”, incluido en este capitulo.

Creacion de hipervinculos

Para crear hipervinculos en las aplicaciones de SmartSuite, utilice el cuadro
de didlogo Crear hipervinculo. Puede crear vinculos con ubicaciones del
mismo archivo de otro archivo o de una ubicacién de Internet.

En las aplicaciones de SmartSuite, puede realizar las siguientes operaciones:

¢ Crear un hipervinculo entre un objeto o texto seleccionado y una URL.

® C(Crear, editar o eliminar hipervinculos haciendo clic con el botén
secundario del mouse.

® Modificar los tributos de subrayado y de color del texto que contiene el
hipervinculo.

¢ En el cuadro de didlogo Crear hipervinculo, buscar una URL en Internet
0 en una intranet y, a continuacién, pegar la URL en el cuadro de
dialogo para crear un vinculo.
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También obtendra las siguientes capacidades de hipervinculos especificas de
cada producto:

® 1-2-3 le permite crear hipervinculos en botones, celdas e imédgenes.

® Word Pro y Freelance Graphics le permiten crear hipervinculos en texto
y gréficos.

® Freelance Graphics le permite crear hipervinculos en un texto
seleccionado de un bloque de texto.

® Word Pro crea automaticamente un hipervinculo cuando escribe en una
URL.

® Word Pro admite la creacién de hipervinculos con Lotus Domino.

¢ FastSite le permite crear un vinculo con cualquier URL o con otro
documento de la misma sede.

Procedimientos iniciales  Seleccione el elemento que desee convertir en el
origen de su hipervinculo, por ejemplo, un texto, un objeto o una celda. A
continuacioén, seleccione Hipervinculo en el menti Crear.

Utilizacion de Word Pro como editor HTML

Cuando utiliza Word Pro como editor de Internet, puede crear documentos
utilizando plantillas SmartMaster para Internet, graficos, tablas, formularios
HTML e incluso fondos de papel tapiz. Word Pro ofrece la barra de
herramientas Web para ayudarle a realizar una presentacion preliminar de
sus documentos Internet, asi como a publicarlos.

m % Lrear vinculo | LE‘ “er en navegadar | EE‘ Asistente para la exportacidn | Ein |

qlbl@l }(l Direccidn: Ihttp:x‘x’www.\olus.com ;I

Procedimientos iniciales En el ment Archivo, seleccione Conexién con
Internet y, a continuacioén, seleccione Mostrar herramientas Web.
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Publicacion de documentos de alta fidelidad en Web

SmartSuite le ofrece una serie de formatos de alta fidelidad para publicar sus
archivos en Web, incluidos el formato mejorado HTML 3.2 y la nueva
tecnologia basada en Java, jDoc.

Publicacion del resultado HTML

Con las mejoras que incorpora SmartSuite a HTML 3.2, el aspecto de sus
archivos en la Web no sélo sera mejor que nunca, sino que ademas sera
posible compartir informacién de manera mas eficaz.

El filtro de exportacion HTML de 1-2-3 admite lo siguiente:

¢ Tablas que incluyen férmulas, formatos numéricos y ndameros que las
hojas de calculo de 1-2-3 y eSuite pueden leer como valores.

® Colores de fondo para las celdas, atributos de texto, alturas de fila,
anchuras de columna y estilos de alineacién.

El filtro HTML de Word Pro admite lo siguiente:

¢ Visualizacién en cascada de hojas de estilo
® Encabezados, pies de pagina y notas al pie
® Imaégenes JPEG y PNG.

El resultado Web de Freelance Graphics admite lo siguiente:

® Imaéagenes GIF y JPEG

® Texto con fondos en mosaico (para reducir el tiempo de descarga cuando
se va a ver con un navegador).

® Opciones que le permiten ver su resultado utilizando ActiveX o un
plug-in.

® GIFs transparentes.

Publicacion del resultado en formato jDoc

SmartSuite le permite publicar documentos de alta calidad utilizando el
formato jDoc, la tecnologia de visualizacién basada en Java de Net-It
Software Corporation. Puede ver sus documentos jDoc en cualquier
navegador que admita Java, como Microsoft Internet Explorer 3.02 o
superior o Netscape Explorer 3.0 o superior.
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Si utiliza jDoc, podra:
® Generar resultados WYSIWYG (What You See Is What You Get, Lo que
ve es lo que obtiene) que coincidan con la copia impresa de su archivo.

El resultado jDoc admite todas las opciones de impresioén disponibles en
SmartSuite. Un documento jDoc tiene exactamente el mismo aspecto que
la pagina impresa.

¢ Producir un resultado de alta fidelidad en la Web sin perder ningtin
atributo del formato.

Uso compartido de informacion utilizando el cuadro de dialogo

Abrir/Guardar

Actualmente, el trabajo en equipo y la confianza en las intranets o en Internet
a la hora de compartir datos es parte del trabajo diario de casi todos
nosotros.

Utilizando el cuadro de didlogo Abrir/Guardar en Internet, puede
compartir documentos a través de cualquier servidor de Internet sin
necesidad de abandonar SmartSuite. El cuadro de didlogo mejorado
Abrir/Guardar facilita la apertura y el almacenamiento de hojas de calculo,
documentos o presentaciones directamente desde servidores Web o FTP.
Esto significa que puede editar y analizar la informacién y, a continuacién
incorporarla a su propio trabajo. Ahora también puede eliminar un archivo
que esté en un servidor FTP.

Procedimientos iniciales En 1-2-3, seleccione Abrir o Guardar en el mentd
Archivo y, continuacion, haga clic en Internet. Desde del resto de
aplicaciones. seleccione Conexién con Internet del ment Archivo y
seleccione Abrir desde Internet o Guardar en Internet.

Procedimientos iniciales en Internet con el Asistente de instalacion

Cuando se conecte a Internet por primera vez, el Asistente de instalacién de
Internet le ayudaré a configurar el acceso a Internet. El Asistente le guiaré a
través de la configuracion HTTP y FIP y le ayudard, ademas, a establecer las
opciones de seguridad.

Procedimientos iniciales En el ment Archivo, seleccione Conexién con
Internet y, a continuacion, elija Configurar.

Trabajo en la Web con SmartSuite 5-13






	Explorando SmartSuite - edición millennium
	Tabla de contenido
	Capítulo 1  Lea esto primero
	Cómo utilizar este manual
	A quién va dirigido este manual
	Convenciones tipográficas

	Siguientes pasos
	Comprobación del paquete
	Discos y CD-ROM
	Otro contenido

	Requisitos del sistema para SmartSuite
	Hardware
	Software
	Navegadores
	Memoria
	Espacio en disco

	Requisitos del sistema para ViaVoice de IBM
	Hardware
	Software
	Memoria
	Espacio en disco

	Siguientes pasos

	Capítulo 2  Instalación de SmartSuite
	Instalación desde Autorun
	Ejecución del programa Install
	Instalación en un equipo autónomo
	Lectura e impresión del archivo LEAME
	Comienzo del procedimiento de instalación

	Instalación en red
	Instalación automática

	Instalación de la documentación en línea
	Desinstalación
	Cómo registrarse como usuario de SmartSuite
	Obtención de mejoras adicionales con el directorio Extra

	Capítulo 3  Novedades en SmartSuite
	SmartSuite: Visión global
	Uso compartido de tareas: Compatibilidad
	Utilización del sistema de reconocimiento de voz ViaVoice
	Utilización de la Web
	Personalización de SmartSuite: Capacidad de programación
	Integración con Notes/Domino
	Hacia el año 2000

	FastSite: La nueva herramienta de publicación de documentos Web
	Creación de una sede con archivos existentes
	Publicación en tres sencillos pasos
	Creación de diseños profesionales
	Conexión con Domino

	Novedades en SmartCenter
	Carpetas maximizadas
	SmartCenter e Internet

	Novedades en 1-2-3
	1-2-3 e Internet
	Mejoras en los hipervínculos
	Compatibilidad con Excel
	Pregunte al Experto
	Cómo arrastrar y colocar hojas
	AutoTotal
	SmartLabels
	Comentarios de celda y marcadores de fórmulas
	Mejoras en la presentación preliminar
	Esquema
	Reconocimiento de voz mediante ViaVoice

	Novedades en Word Pro
	Word Pro e Internet
	Reconocimiento de voz mediante ViaVoice
	Compatibilidad con Word
	Personalización de menús
	Barra de herramientas Encabezados y pies de página
	Mejoras en los bloques de emplazamiento
	Administración de los bloques de emplazamiento
	Menú Página
	Mejoras en marcos, gráficos y texto
	Asistente para esquemas
	Letras capitales
	Filigranas

	Novedades en Approach
	Approach e Internet
	Compatibilidad con el año 2000
	Integración con Notes
	Compatibilidad con LotusScript
	Compatibilidad con QMF de IBM
	Compatibilidad SQL mejorada

	Novedades en Freelance Graphics
	Freelance Graphics e Internet
	Mejoras en los hipervínculos
	Apertura de una presentación vacía nueva
	Guardar y entregar
	Botón Nota del orador
	Apertura de archivos mejorada
	Mejoras de compatibilidad
	Copia de páginas de otras presentaciones

	Novedades de Organizer
	Organizer e Internet
	Easy Clip
	Sistema de información de viajes OAG
	SmartIcons Zip2
	Vista Varias agendas
	Integración con PDAs
	Compatibilidad con vCard y vCalendar


	Capítulo 4  Procedimientos iniciales de SmartSuite
	Inicio de las aplicaciones de SmartSuite
	SuiteStart
	SmartCenter

	Cómo familiarizarse con SmartSuite
	El diseño compartido de SmartSuite
	El cuadro de información

	Obtención de la Ayuda adecuada en el momento adecuado
	Obtención de Ayuda relativa a una tarea
	Utilización del índice
	Preguntando al Experto
	Utilización de otros tipos de asistencia en línea


	Capítulo 5  Trabajo en la Web con SmartSuite
	Obtención y utilización de la información que necesite
	Utilización de datos Web en tablas Web de 1-2-3
	Utilización de SmartCenter para buscar en Internet la información que se necesita

	La publicación es sencilla con FastSite
	Inicio con el escritorio de FastSite
	Creación de una sede
	Edición de una sede
	Publicación de una sede
	Actualización de una sede

	Utilización de las herramientas de SmartSuite para la publicación en Web
	Conversión en páginas Web
	Creación de hipervínculos
	Utilización de Word Pro como editor HTML

	Publicación de documentos de alta fidelidad en Web
	Publicación del resultado HTML
	Publicación del resultado en formato jDoc

	Uso compartido de información utilizando el cuadro de diálogo Abrir/Guardar
	Procedimientos iniciales en Internet con el Asistente de instalación


