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Presentación

APRENDER OFFICE 2013 CON 100 EJERCICIOS PRÁCTICOS

100 ejercicios prácticos resueltos que conforman un recorri-
do por las principales funciones de la suite. Si bien es imposi-
ble recoger en las páginas de este libro todas las prestaciones de 
Office 2013, hemos escogido las más interesantes y utilizadas. 
Una vez realizados los 100 ejercicios que componen este manual, 
el lector será capaz de manejar con soltura las funciones comunes 
de la suite, tanto en el ámbito profesional como en el particular.

 

LA FORMA DE APRENDER

Nuestra experiencia en el ámbito de la enseñanza nos ha lle-
vado a diseñar este tipo de manual, en el que cada una de las 
funciones se ejercita mediante la realización de un ejercicio prác-
tico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsación 
a pulsación, a fin de no dejar ninguna duda en su proceso de 
ejecución. Además, lo hemos ilustrado con imágenes descriptivas 
de los pasos más importantes o de los resultados que deberían ob-
tenerse y con recuadros IMPORTANTE que ofrecen información 
complementaria sobre los temas tratados en los ejercicios. 

Gracias a este sistema se garantiza que una vez realizados los 
100 ejercicios que componen el manual, el usuario será capaz de 
desenvolverse cómodamente con las herramientas de Office 2013 
y sacar el máximo partido de sus múltiples prestaciones.

LOS ARCHIVOS NECESARIOS

En el caso de que desee utilizar los archivos de ejemplo de este 
libro puede descargarlos desde la zona de descargas de la página 
de Marcombo (www.marcombo.com) y desde la página específi-
ca de este libro.
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 A QUIÉN VA DIRIGIDO EL MANUAL

Si se inicia usted en la práctica y el trabajo con Office 2013, 
encontrará en estas páginas un completo recorrido por sus prin-
cipales funciones. Pero si es usted un experto en el programa, le 
resultará también muy útil para consultar determinados aspectos 
más avanzados o repasar funciones específicas que podrá locali-
zar en el índice.   

Cada ejercicio está tratado de forma independiente, por lo 
que no es necesario que los realice por orden (aunque así se lo 
recomendamos, puesto que hemos intentado agrupar aquellos 
ejercicios con temática común). De este modo, si necesita realizar 
una consulta puntual, podrá dirigirse al ejercicio en el que se tra-
ta el tema y llevarlo a cabo sobre su propio documento de Office.

OFFICE 2013

Office 2013 es la nueva versión de la famosísima suite de ofi-
mática del mismo nombre. Entre las distintas aplicaciones que 
ofrece, hay cuatro que son, por su utilización, más conocidas y 
tratadas: Word, Excel, PowerPoint y Access. Word es un procesa-
dor de textos, Excel es un gestor de hojas de cálculo, PowerPoint 
permite la creación de presentaciones con diapositivas y Access 
es un sofisticado gestor de bases de datos. Las cuatro aplicaciones 
son utilizadas tanto por usuarios particulares como por empresas 
por su fácil manejo, su efectividad y el amplio repertorio de útiles 
de que dispone.  

Estas aplicaciones mantienen una interfaz común, basada en 
la denominada Cinta de opciones, así como una serie de funcio-
nes que comparten su eficacia y su utilidad altamente renovada. 
Así, desde la renovada vista Backstage, las cuatro aplicaciones 
pueden crear nuevos archivos, abrirlos, guardarlos e imprimirlos. 
La versión 2013 facilita todavía más todas estas acciones y amplía 
las posibilidades de almacenamiento y de compartir documentos 
con otros usuarios, incluyendo la integración con alguna de las 
redes sociales más populares.
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Cómo funcionan
los libros “Aprender...”

Los recuadros Importante 
incluyen acciones que 
deben hacerse para 
asegurarse de que realiza 
el ejercicio correctamente 
y también contienen 
información que es 
interesante que aprenda 
porque le facilitarán su 
trabajo con el programa.

En la parte inferior 
de todas las páginas 
puede seguir el 
ejercicio de forma 
gráfica y paso a paso. 
Los números de los 
pies de foto le remiten 
a entradas en el 
cuerpo de texto.

El título de cada 
ejercicio expresa sin 

lugar a dudas en 
qué consiste éste. 
De esta forma, si 

le interesa, puede 
acceder directamente 
a la acción que desea 
aprender o refrescar.

El número a la derecha 
de la página le indica 
claramente en qué 
ejercicio se encuentra 
en todo momento.

Los ejercicios 
se han escrito 

sistemáticamente 
paso a paso, para 

que nunca se 
pierda durante su 

realización.
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Acceder a las aplicaciones 
de Office 2013

OFFICE PRESENTA NUMEROSAS NOVEDADES EN SU versión 
más reciente, la versión 2013. Lo primero que se aprecia al acceder 
a cualquiera de las aplicaciones que forman la suite de ofimática 
de Microsoft es una apariencia mucho más organizada, con todas 
las características que ya existían mejoradas y otras nuevas. Los 
responsables de la compañía han puesto todo su afán en ordenar 
de forma lógica y sencilla opciones y comandos para que todo sea 
mucho más accesible. 

1. Empezamos este libro desde la pantalla de inicio de Windows 
8. Todos los programas instalados en el sistema pasan a formar 
parte en forma de icono en las sucesivas ventanas de esta pan-
talla de inicio. Localice por ejemplo el icono correspondiente 
a Microsoft Word y pulse sobre él para abrir la aplicación.  1

2. La suite de ofimática Office 2013 cuenta actualmente con 10 
aplicaciones: Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook, Pu-
blisher, OneNote, InfoPath (Designer y Filler) y Lync. De las 
cuatro primeras nos ocuparemos en este libro. Al pulsar sobre 
el icono de cualquiera de estas aplicaciones aparece a modo de 
bienvenida una ventana con el nombre del programa. 2  En 
pocos segundos, la aplicación se abre en pantalla. Office 2013 

Antes de empezar advertiremos 
que, para la elaboración         
de este libro, hemos instalado 
Office 2013 sobre Windows 
8, la versión más reciente del 
sistema operativo de Microsoft. 
Si todavía no se ha dejado 
sorprender por la renovada 
interfaz de Windows 8, le 
recomendamos que consulte el 
libro Aprender Windows 8 con 
100 ejercicios prácticos, de esta 
misma colección.  

IMPORTANTE

1

Si usted trabaja sobre una versión de Windows, recuerde 
que encontrará la carpeta de Office con todas las 
aplicaciones en el menú de inicio del sistema.

Desde la pantalla de bienvenida del programa puede 
detener la carga del mismo o minimizar la ventana.

2
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proporciona al usuario un acceso mucho más rápido a los do-
cumentos, tanto nuevos, como recientes o plantillas. Por esta 
razón, antes de cargar la interfaz del programa, se abre la vista 
Backstage con una serie de plantillas para empezar a trabajar. 

3  En la parte izquierda de esta ventana aparecerán los docu-
mentos de texto recientes, en el caso en que haya trabajado 
con alguno, y podrá acceder a la ventana Abrir mediante el 
comando Abrir otros Documentos. Pruebe abrir cualquier 
otra aplicación de Office y compruebe como, efectivamente, 
en lugar de cargar la interfaz del programa con un documento 
en blanco se muestra esta vista. 4

3. Como veremos más adelante, usted puede elegir empezar con 
un documento en blanco o una plantilla y, en este caso, puede 
decidir realizar una búsqueda en línea para encontrar temas 
concretas según sus necesidades. En la parte superior derecha 
de esta vista puede ver cuatro botones: el primero le conduci-
rá a la ayuda del programa y los tres siguientes le permitirán 
minimizar, restaurar o maximizar y cerrar la ventana. 5  En 
cuanto al texto Inicie sesión para obtener el máximo ren-
dimiento de Office, 6  hablaremos con detalle de él en el 
próximo ejercicio. Mantenga abierta una de las dos aplicacio-
nes para poder continuar trabajando con normalidad. Para ce-
rrar la otra, pulse el botón de aspa situado en la parte superior 
derecha de la ventana.

3

4

5

Cada una de las aplicaciones 
de Office cuenta desde sus 
orígenes con un color que le 
representa y distingue del resto. 
Así, el color de Word es el azul, 
el de Access el granate o fucsia, 
el de Excel el verde y el de 
PowerPoint, el naranja.

IMPORTANTE

6
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Iniciar sesión en Office 
2013

OFFICE 2013 DA LA OPORTUNIDAD AL USUARIO de estar dispo-
nible siempre y en cualquier lugar, desde cualquier equipo, gracias 
a una cuenta de Microsoft. Esta cuenta le permitirá llevar a cabo 
muchas acciones no sólo con Office, sino también con muchos 
otros productos de la misma compañía. Una de estas acciones es 
la posibilidad de cargar sus documentos en la nube para poder 
consultarlos desde cualquier otro equipo o dispositivo móvil y 
compartirlos con otros usuarios. 

1. En este ejercicio le mostraremos cómo iniciar sesión para sacar 
el máximo rendimiento de Office 2013. Para ello, supondre-
mos que dispone de una cuenta de Microsoft. Si no es así, no 
se preocupe, puesto que durante el proceso le mostraremos 
cómo crear una fácilmente. Puede trabajar sobre cualquiera de 
las aplicaciones abiertas en el ejercicio anterior. Para empezar, 
haga clic sobre el vínculo Inicie sesión para obtener el máxi-
mo rendimiento de Office, en la vista Backstage. 1

2. En la ventana Inicio de sesión, debe introducir la dirección de 
correo electrónico de la cuenta que desea utilizar con Office. 
La principal ventaja que presenta el inicio de sesión es la posi-
bilidad de guardar sus documentos en línea para tener acceso 
a ellos desde cualquier sitio y compartirlos con otros personas. 
Escriba la dirección que desee y pulse el botón Siguiente. 2

La sección Cuenta de la 
vista Backstage le permite, 
además de gestionar los datos 
de su cuenta de Microsoft, 
personalizar la interfaz de Office 
y administrar los servicios web 
conectados (los que utilicen 
la misma dirección de correo 
electrónico). 

IMPORTANTE

1

Una vez haya iniciado sesión con su cuenta de Microsoft, 
y siempre que usted no indique lo contrario, Office le 
reconocerá cada vez que acceda a una de sus aplicaciones.

Mediante el vínculo 
Más información 
puede obtener más 
datos acerca de las 
cuentas de Microsoft 
disponibles.

2
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3. Siempre y cuando disponga de un conexión a Internet en el 
equipo, aparece la ventana Iniciar sesión, en la cual debe in-
sertar la contraseña de su cuenta. Hágalo y pulse el botón Ini-
ciar sesión. 3

4. Como hemos indicado antes, si no dispone actualmente de 
una cuenta Microsoft, puede pulsar el vínculo Regístrate aho-
ra, que le llevará, en la misma ventana, a un breve formulario 
que usted deberá rellenar con sus datos para poder crear la 
cuenta. 4  Afortunadamente, el proceso es rápido y sencillo. 

5. Una vez iniciada la sesión, los datos de su cuenta aparecen 
en la parte superior derecha de la ventana, 5  tanto de esta de 
entrada como en la propia interfaz del programa. Si pulsa el 
vínculo Cambiar de cuenta situado debajo de los datos de su 
cuenta volverá a la ventana Iniciar sesión en Office desde la 
cual podrá elegir otra cuenta de identificación. 6

6. ¿Cómo puede consultar los datos de su cuenta de Microsoft? 
Desde el comando Cuenta de esta vista cuando se encuentra 
algún elemento abierto. Para comprobarlo, pulse sobre el ele-
mento Presentación en blanco.

7. Haga clic sobre la pestaña Archivo y pulse sobre el comando 
Cuenta, en el panel de comandos de la parte izquierda de la 
ventana. 7

8. La sección Cuenta muestra a la izquierda la información de 
usuario y a la derecha, la del producto.

3

4

5

El vínculo ¿Qué es esto? 
situado en la parte superior 
de los campos para el inicio 
de sesión abren en la misma 
ventana una pequeña ayuda 
acerca de las ventajas de poseer 
una cuenta de Microsoft. 

IMPORTANTE

6

7

Desde la sección 
Cuenta puede cambiar 
cualquier aspecto de su 
cuenta, así como cerrar                      
la sesión actual.
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Conocer la interfaz 
común de Office 2013

LA INTERFAZ DE OFFICE 2013 ESTÁ DISEÑADA para que el usua-
rio encuentre todas las herramientas de un modo sencillo. La in-
terfaz de las aplicaciones de Office no presentan grandes nove-
dades en cuanto a organización se refiere, aunque sí muestran 
ligeros cambios en su diseño.  

1. Realizaremos este ejercicio sobre el procesador de textos de la 
suite, Word. Una vez abierto, haga clic sobre el elemento Do-
cumento en blanco para acceder a la interfaz del programa 
crear a la vez un nuevo documento. 1  

2. Ubicaremos los distintos elementos de interfaz que son co-
munes en todas las aplicaciones de Office 2013. En la par-
te superior izquierda se sitúa la Barra de herramientas de 
acceso rápido, que muestra por defecto en forma de icono 
tres comandos: Guardar, Deshacer y Repetir. 2  El icono de 
la aplicación, situado en el extremo izquierdo de esta barra, 
permite gestionar la ventana del programa. Modificaremos el 
tamaño de la ventana de la aplicación. Pulse sobre este icono, 
que muestra una W de color azul, en el menú que se despliega, 
haga clic sobre el comando Restaurar. 3

3. La ventana reduce sus dimensiones. 4  En el extremo opuesto 
al que ocupa la Barra de herramientas de acceso rápido, se 

Puede personalizar la Cinta 
de opciones desde el cuadro 
de opciones del programa. 
Despliegue el menú Archivo 
y haga clic sobre el comando 
Opciones. Dentro de este 
cuadro, seleccione la categoría 
Personalizar cinta de opciones.

IMPORTANTE

1

2

3

4

El botón situado en el extremo 
derecho de la Barra de herramientas 
de acceso rápido permite añadir 
nuevos comandos a este elemento, 
así como quitar los existentes.
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003
encuentra un grupo de cinco botones que se encargan de eje-
cutar tres de las acciones mostradas en el menú que acabamos 
de ver: minimizar, maximizar o restaurar y cerrar la ventana 
del programa. Los dos primeros son una novedad en esta ver-
sión del programa; el icono con un interrogante abre la ayuda 
de la aplicación y el siguiente permite gestionar la cinta de 
opciones. 5  Haga clic en el cuarto botón de este grupo para 
maximizar de nuevo la ventana. 

4. La Barra de título se sitúa entre los dos grupos de botones que 
acabamos de comentar y muestra siempre el nombre del do-
cumento activo y el de la aplicación que se está ejecutando. 6

5. La Cinta de opciones, el elemento situado debajo de la Barra 
de título, contiene todos los comandos y las opciones ejecuta-
bles en los programas. La novedad que presenta esta cinta en 
cuanto a su diseño es sencillamente el modo en que se mues-
tran las letras: en mayúsculas. La Cinta de opciones puede 
contraerse. Para ello, pulse sobre el icono de punta de flecha 
situado en el extremo derecho de este elemento 7  y, tras com-
probar que ahora se muestran sólo las pestañas, haga clic so-
bre una de ellas para restablecer los comandos y herramientas.

6. Pulse sobre el icono que muestra un pincho en la parte dere-
cha de la cinta de opciones para volver a anclarla en la interfaz 
del programa. 8     

7. El último elemento común es la Barra de estado, situada en 
la parte inferior de la interfaz y que también ha sido ligera-
mente rediseñada en esta versión del programa. 9  En ella se 
presentan datos acerca de aspectos concretos del documentos 
activo y permite cambiar el modo de visualizarlo, así como 
aplicar un zoom. 

Una vez desanclada la Cinta 
de opciones de la interfaz           
del programa, ésta mostrará 
sólo las pestañas. Para visualizar 
los comandos y opciones 
de la cinta, sencillamente 
deberá pulsar sobre la pestaña 
pertinente; sin embargo, sepa 
que cuando trabaje sobre el 
documento activo, la cinta 
volverá a contraerse.

IMPORTANTE

5 6

Puede minimizar o desanclar la 
Cinta de opciones pulsando la 
combinación de teclas Ctrl + F1.7

8

9
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Entrar en Excel y abrir
un documento
Crear y abrir 
documentos

Aparte de un ligero cambio 
en su aspecto, la vista 
Backstage de Office 2013 se 
presenta como una pantalla 
independiente, fuera de la 
interfaz del programa. Para 
volver a la ventana de trabajo, 
dispone de un botón Atrás, 
que muestra una flecha        
que señala hacia la izquierda. 

IMPORTANTE CON LAS MEJORAS APLICADAS A LA SUITE de Microsoft Office, 
empezar a trabajar es mucho más sencillo. Como hemos visto en 
ejercicios anteriores, la versión 2013 de la suite abre sus aplicacio-
nes mostrando la renovada vista Backstage, permitiendo crear un 
documento nuevo en blanco, basado en una plantilla o bien abrir 
archivos existentes. 

1. Llevaremos a cabo este ejercicio desde la aplicación Word, 
abierta en estos momentos, aunque sepa que el procedimiento 
que seguiremos es aplicable a todos los programas de Office. 
Crearemos un nuevo documento en blanco. Haga clic sobre la 
pestaña Archivo. 1

2. Accedemos así a la renovada y mejorada vista Backstage de 
Office, mostrando la sección denominada Abrir. 2  Sitúese en 
el comando Nuevo.

3. La sección Nuevo permite crear nuevos documentos utilizan-
do para ello alguna plantilla del inmenso catálogo de planti-
llas en línea disponibles. Utilice la Barra de desplazamiento 
vertical de esta sección para visualizar algunas de las existen-
tes y elija una de ellas, la que usted desee. 3    

4. Se abre de esta forma una ventana emergente con informa-
ción acerca de la plantilla elegida. Evidentemente, y dado que 

1

2 3
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004
el catálogo de plantillas se encuentra online, deberá contar 
con una conexión a Internet en su equipo para poder descar-
garla. Pulse el botón Crear para descargar la plantilla y crear 
así un nuevo documento. 4

5. Compruebe en la Barra de título que este nuevo documento se 
denomina Documento2 y está basado en la plantilla elegida. 

5  Haga clic sobre la ficha Vista, pulse sobre el comando Cam-
biar ventanas para ver qué ventanas hay abiertas y haga clic 
sobre el nombre Documento1 para situarlo en primer plano. 

6

6. Por último, abriremos un documento de texto existente. Para 
ello, le recomendamos que descargue desde nuestra página 
web el archivo denominado Hemingway.docx y lo guarde en 
su carpeta de documentos. Cuando disponga de él, acceda de 
nuevo a la vista Backstage y pulse sobre el comando Abrir. 7

7. A medida que vaya trabajando con el programa, se irá gene-
rando una lista con los documentos utilizados que usted po-
drá recuperar fácilmente desde la opción Documentos recien-
tes. El comando Otras ubicaciones web le permite acceder a 
sus carpetas guardadas en la nube. Haga clic sobre el comando 
Equipo, localice su carpeta de documentos y abra el archivo 
elegido.

8. Vea en la Barra de título del programa el nombre del nuevo 
documento. Para terminar, pulse el botón Cerrar de esta mis-
ma barra para cerrar el documento activo.

Cuando hablamos de libros, 
nos referimos a los archivos 
que trata Excel, cuando 
hablamos de documentos, 
nos referimos a los archivos 
de Word, cuando hablamos 
de bases de datos, a los 
archivos de Access y cuando 
hablamos de presentaciones, 
lo hacemos de los documentos                
de PowerPoint.

IMPORTANTE

4
5

6

Los dos botones de flecha 
situados a ambos lados 
de esta ventana permiten 
navegar por las plantillas      
a partir de la seleccionada. 

7

8

Los documentos guardados y 
cerrados en Word pasan a formar 
parte de la lista de documentos 
recientes, ubicada en la vista 
Backstage.
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Almacenar documentos
PARA REGISTRAR LOS AVANCES realizados es necesario guardar 
o almacenar el archivo tratado.  Si bien los procesos para salvar 
los cambios son idénticos en todas las aplicaciones de la suite, ello 
no quiere decir que la extensión de los programas sea la misma. 
Siendo programas de ofimática diferentes, Word muestra la exten-
sión .docx, Excel el formato .xlsx, Access tiene como extensión 
archivos .accdb y PowerPoint el formato .pptx. En este ejercicio le 
mostraremos las distintas formas de guardar los trabajos realiza-
dos en Office 2013. 

1. Empezaremos trabajando con el documento basado en una de 
las plantillas de ejemplo tratada en el ejercicio anterior. Como 
todavía no la hemos almacenado, haga clic sobre el comando 
Guardar de la Barra de herramientas de acceso rápido. 1

2. Office 2013 ha mejorado notablemente el proceso de alma-
cenamiento de archivos incluyendo en la vista Backstage el 
acceso a las últimas ubicaciones utilizadas. 2  Si ninguna de 
las ubicaciones le interesa, pulse sobre el botón Examinar, 
localice la carpeta que desee en el cuadro Guardar como.

3. Escriba como nombre de archivo la palabra Plantilla y pulse 
sobre el botón Guardar. 

4. En la Barra de título puede comprobar el nuevo nombre. 3  A 
continuación, realizaremos un pequeño cambio en el docu-

1

2

3
4

5

La combinación de teclas que permite 
guardar documentos es Ctrl + G.

Desde la versión 2007 de 
la suite el usuario puede 
guardar sus archivos en 
versiones anteriores (la 
denominada 97-2003, por 
ejemplo), cuya extensión 
es .doc. Esto es importante 
para que los equipos con 
versiones anteriores de la suite 
puedan abrir sin problemas 
los documentos creados            
con Office 2013.

IMPORTANTE


