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Presentacion

APRENDER OFFICE 2013 CON 100 EJERCICIOS PRACTICOS

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

LA FORMA DE APRENDER

Nuestra experiencia en el ambito de la ensefianza nos ha lle-
vado a disefiar este tipo de manual, en el que cada una de las
funciones se ejercita mediante la realizacion de un ejercicio prac-
tico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsacion
a pulsacion, a fin de no dejar ninguna duda en su proceso de
ejecucion. Ademas, lo hemos ilustrado con imagenes descriptivas
de los pasos mas importantes o de los resultados que deberian ob-
tenerse y con recuadros IMPORTANTE que ofrecen informacién
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 sera capaz de
desenvolverse comodamente con las herramientas de Office 2013
y sacar el maximo partido de sus multiples 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 pagina
de Marcombo (www.marcombo.com) y desde la pagina especifi-
ca de este libro.



A QUIEN VA DIRIGIDO EL MANUAL

OFFICE 2013

Si se inicia usted en la practica y el trabajo con Office 2013,
encontrard en estas paginas un completo recorrido por sus prin-
cipales funciones. Pero si es usted un experto en el programa, le
resultard también muy util para consultar determinados aspectos
mas avanzados o repasar funciones especificas que podra locali-
zar en el indice.

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

Office 2013 es la nueva version de la famosisima suite de ofi-
matica del mismo nombre. Entre las distintas aplicaciones que
ofrece, hay cuatro que son, por su utilizacién, mdas conocidas y
tratadas: Word, Excel, PowerPoint y Access. Word es un procesa-
dor de textos, Excel es un gestor de hojas de céalculo, PowerPoint
permite la creacion 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 facil manejo, su efectividad y el amplio repertorio de ttiles
de que dispone.

Estas aplicaciones mantienen una interfaz comtn, basada en
la denominada Cinta de opciones, asi como una serie de funcio-
nes que comparten su eficacia y su utilidad altamente renovada.
Asi, desde la renovada vista Backstage, las cuatro aplicaciones
pueden crear nuevos archivos, abrirlos, guardarlos e imprimirlos.
La version 2013 facilita todavia mas todas estas acciones y amplia
las posibilidades de almacenamiento y de compartir documentos
con otros usuarios, incluyendo la integraciéon con alguna de las
redes sociales mas populares.



Como funcionan
los libros “Aprender...’
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El titulo de cada
ejercicio expresa sin
lugar a dudas en
qué consiste éste.
De esta forma, si

Los ejercicios
se han escrito
sistematicamente
paso a paso, para

le intgresa, puede que nunca se El nimero a la derecha
acceder.gllrectamente pierda durante su de la pagina le indica
a la accién que desea realizacion. claramente en qué
aprender o refrescar. ejercicio se encuentra

en todo momento.

Aprencar Ofice 2013 con 100 ercicasprctico:

Realizar pruebas de S ek o s o m
temporizacién *

e tempo ene ispostvas La splcacon o< un 370 ge Gempo.
s ¥ g aepen.

<ot
5. Para veninca 1a mocifcacion ae tempo de quracion de 1a

po de neamtentss Conngurar. 7 Haga cic sove 1 boton Deste 1a asspasitva sctua, 6

po e prsencacion 2 opcones  presentacion & modo 10,50 e momento en que temane  reproauccon de 1 iapos-

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

)
o e

En la parte inferior

de todas las paginas
puede seguir el
ejercicio de forma
gréfica y paso a paso.
Los nimeros de los
pies de foto le remiten
a entradas en el
cuerpo de texto.
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Acceder a las aplicaciones
de Office 2013

OFFICE PRESENTA NUMEROSAS NOVEDADES EN SU version
IMPORTANTE PR iy . .
mas reciente, la version 2013. Lo primero que se aprecia al acceder

Antes de empezar advertiremos a cualquiera de las aplicaciones que forman la suite de ofimatica

que, para la elaboraci6n de Microsoft es una apariencia mucho mas organizada, con todas
de este libro, hemos instalado las caracteristicas que ya existian mejoradas y otras nuevas. Los
Office 2013 sobre Windows . 4

A e responsables de la compafiia han puesto todo su afan en ordenar
8, la version mas reciente del o ) ]
sistema operativo de Microsoft. de forma logica y sencilla opciones y comandos para que todo sea
Si todavia no se ha dejado mucho mas accesible.
sorprender por la renovada
interfaz de Windows 8, le 1. Empezamos este libro desde la pantalla de inicio de Windows

recomendamos que consulte el 8. Todos los programas instalados en el sistema pasan a formar
libro Aprender Windows 8 con

100 ejercicios practicos, de esta parte en forma de icono en las sucesivas ventanas de esta pan-
’

misma coleccién. talla de inicio. Localice por ejemplo el icono correspondiente

a Microsoft Word y pulse sobre él para abrir la aplicacion. ¥

2. La suite de ofimatica 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. ¥* En
pocos segundos, la aplicacion se abre en pantalla. Office 2013

Sonia &

Iniciando...

Si usted trabaja sobre una versiéon de Windows, recuerde
que encontraré la carpeta de Office con todas las Desde la pantalla de bienvenida del programa puede
aplicaciones en el menu de inicio del sistema. detener la carga del mismo o minimizar la ventana.

14
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proporciona al usuario un acceso mucho mas rapido a los do-
cumentos, tanto nuevos, como recientes o plantillas. Por esta
razon, antes de cargar la interfaz del programa, se abre la vista
Backstage con una serie de plantillas para empezar a trabajar.
¥ En la parte izquierda de esta ventana apareceran los docu-
mentos de texto recientes, en el caso en que haya trabajado
con alguno, y podra acceder a la ventana Abrir mediante el
comando Abrir otros Documentos. Pruebe abrir cualquier
otra aplicacion de Office y compruebe como, efectivamente,
en lugar de cargar la interfaz del programa con un documento
en blanco se muestra esta vista. ¥

3. Como veremos mas adelante, usted puede elegir empezar con
un documento en blanco o una plantilla y, en este caso, puede
decidir realizar una basqueda en linea para encontrar temas
concretas segun sus necesidades. En la parte superior derecha
de esta vista puede ver cuatro botones: el primero le conduci-
ra a la ayuda del programa y los tres siguientes le permitiran
minimizar, restaurar 0 maximizar y cerrar la ventana. ¥ En
cuanto al texto Inicie sesion para obtener el maximo ren-
dimiento de Office, ¥ hablaremos con detalle de él en el
proximo ejercicio. Mantenga abierta una de las dos aplicacio-
nes para poder continuar trabajando con normalidad. Para ce-
rrar la otra, pulse el boton de aspa situado en la parte superior
derecha de la ventana.

(6 ]

=yl

WO rd Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office
Obtener mis informacién

Buscar plantilas en linea F

Recientes

Bisquedss sugeridos:  Cartas Curulo Fax  Eliquetas  Toetss  Calendario En banco

|

Paseo Recientes

Bisquedas sugeridas:  Empresa  Calendarios

Bienvenido a Word
DESTACADA  PERSONALIZADO

3 [ 6 btener el mé dimiento de Offi
PowerPoint nice sesion para cbtener el méximo rendimiento de Office

Grdficos y dagramas  Tipo

(@ Avrir otras Presentaciones -

Entiada de blog

Titulo

Orginico %
-
Orginico

ST

9’#‘""0‘"’0‘%‘&%
P
28

Cada una de las aplicaciones
de Office cuenta desde sus
origenes con un color que le
representa y distingue del resto.
Asi, 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.

Access

Excel

7 - 8 X

2o s Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

Obtener mas informacian

7 -8 x

Obtener més informacién

o

[
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Iniciar sesion 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 permitird llevar a cabo

IMPORTANTE

La seccion Cuenta de la

vista Backstage le permite, muchas acciones no solo con Office, sino también con muchos
ademas de gestionar los datos otros productos de la misma compafiia. Una de estas acciones es
de su cuenta de Microsoft, et

) ) ) la posibilidad de cargar sus documentos en la nube para poder
personalizar la interfaz de Office ] ] ] o S
y administrar los servicios web consultarlos desde cualquier otro equipo o dispositivo movil y
conectados (los que utilicen compartirlos con otros usuarios.
la misma direccién de correo
electrénico). 1. En este ejercicio le mostraremos como iniciar sesion para sacar

el médximo rendimiento de Office 2013. Para ello, supondre-
mos que dispone de una cuenta de Microsoft. Si no es asi, no
se preocupe, puesto que durante el proceso le mostraremos
como crear una facilmente. Puede trabajar sobre cualquiera de
las aplicaciones abiertas en el ejercicio anterior. Para empezar,
haga clic sobre el vinculo Inicie sesion para obtener el maxi-
mo rendimiento de Office, en la vista Backstage. ¥

Fondo de Office:

Fiambrera

2. Enla ventana Inicio de sesién, debe introducir la direccién de
correo electronico de la cuenta que desea utilizar con Office.
La principal ventaja que presenta el inicio de sesion es la posi-
bilidad de guardar sus documentos en linea para tener acceso
a ellos desde cualquier sitio y compartirlos con otros personas.
Escriba la direccion que desee y pulse el botén Siguiente. ¥

H Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office
PowerPoint ' ; e i toradie q %

Recientes

Inicio de sesidn

Escribe la direccién de correo electrénico de la cuenta que
quieras usar con Office.

Escribe tu direccidn de correo electronice X

Mediante el vinculo
Mas informacién
puede obtener mas

Una vez haya iniciado sesién con su cuenta de Microsoft, datos acerca de las
y siempre que usted no indique lo contrario, Office le Al i i, o Socumentos y s configuracion esen en e cuentas de Microsoft
reconocera cada vez que acceda a una de sus aplicaciones. Ve rfermacien | Dedarecion de privedied disponibles.
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3. Siempre y cuando disponga de un conexion a Internet en el
equipo, aparece la ventana Iniciar sesién, en la cual debe in-
sertar la contrasefia de su cuenta. Hagalo y pulse el botén Ini-
ciar sesion. ¥*

4. Como hemos indicado antes, si no dispone actualmente de
una cuenta Microsoft, puede pulsar el vinculo Registrate aho-
ra, que le llevara, en la misma ventana, a un breve formulario
que usted deberd rellenar con sus datos para poder crear la
cuenta. ¥* Afortunadamente, el proceso es rapido y sencillo.

5. Una vez iniciada la sesidn, los datos de su cuenta aparecen
en la parte superior derecha de la ventana, ¥ tanto de esta de
entrada como en la propia interfaz del programa. Si pulsa el
vinculo Cambiar de cuenta situado debajo de los datos de su
cuenta volvera a la ventana Iniciar sesidon en Office desde la
cual podra elegir otra cuenta de identificacion. ¥

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

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

8. La secciéon Cuenta muestra a la izquierda la informacion de
usuario y a la derecha, la del producto.

=

scar planilas y temas en lnea o

Iniciar sesion P ——

Cuenta Microsoft ;Qué es esto?

sonssREREEs @hotmail. com

Cuenta Microsoft

Iniciar sesién

iNo puedes acceder a tu cuenta?

Si usas Hotmail, SkyDrive o Xbox LIVE, o
tienes un Windows Phone, ya tienes una

cuenta Microsoft. Iniciar sesion
No dispones de una cuenta

Microsoft? Registrate ahora Nombre de cuenta Microsoft

=
r - e
RORR0RR0REH
SRR

INTEGRAL

alguien@example.com

O consigue una nueva direccion de correo
electrénico

Crea una contrasefia

8 caracteres como minimo, distingue maysculas
mindsculas

Vuelve a escribir la contrasefia

Nimero de teléfono

EIEE I

00K XXX XXX

0 elige una pregunta de seguridad

a Sonia Llena Hurtado

sonia_llena_hurtado@hotmail.com
Carnbiar de cuenta

El vinculo ;Qué es esto?
situado en la parte superior

de los campos para el inicio

de sesion abren en la misma
ventana una pequefa ayuda
acerca de las ventajas de poseer
una cuenta de Microsoft.

Atras

;Qué es una cuenta Microsaft?

Puedes usar una cuenta Microsoft para acceder
a servicios como Hotmail, SkyDrive, Xbox LIVE
y Windows Phone. S5i tienes un Windows Live
ID, ya tienes una cuenta Microsoft. Para ver mas
informacion, visita
http://go.microsoft.com/fwlink/7LinkID=254486.

7 -8 X

Informacion de usuario Informacion de producto

] Office

Producto activado
& Professional Plus 2013

Sonia Liena Hurtado
seoncisseshtate Ohotmallcom

Fondo de Office:

Sinfondo.

Tema de Office:

Bianco.

Servicios conectados:

Facebook
S\ Lens Hurtado.

Adminisrar

@ SkyDrive de Sonia Liena Hurtado
@hotmai.com

Desde la seccién
Cuenta puede cambiar
cualquier aspecto de su
cuenta, asi como cerrar
la sesion actual.
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IMPORTANTE

Puede personalizar la Cinta

de opciones desde el cuadro
de opciones del programa.
Despliegue el meni Archivo

y haga clic sobre el comando
Opciones. Dentro de este
cuadro, seleccione la categoria

Personalizar cinta de opciones.

Personalizar cinta de opciones

El botoén situado en el extremo
derecho de la Barra de herramientas
de acceso rapido permite afadir
nuevos comandos a este elemento,
asi como quitar los existentes.

Word Buscar plantillas en linea

Bisquedos sugeridas:  Cartas Curculo Fox

Equetss Tajetss  Calendario En banco

Recientes

(@ Abrir otras Documentos

Conocer la interfaz
comun de Office 2013

LA INTERFAZ DE OFFICE 2013 ESTA DISENADA 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 organizacion se refiere, aunque si muestran
ligeros cambios en su disefio.

1.

Sonia Llena Hurtado
conia_lena_hurt
Cambisr de cuenta

S

Paseo

Documento en blanco Bienvenido a Word

Titulo

Encaberad

Titulo

1 encanezaco

Titulo

Encabezad

ado@hotmailcom

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. ¥

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

La ventana reduce sus dimensiones. ¥* En el extremo opuesto
al que ocupa la Barra de herramientas de acceso rapido, se

7 -8 %

4

7 ®m -0 x

a0 wseRra. Diseio isio consesp evsan viTA. Sois e -

A/ &

Colbri(Cuepe) <[
N K S X
A

]

| @ Restaurar

¥

Maowver
Tamafic
Minimizar

Maximizar

Cerrar



Aprender Office 2013 con 100 ejercicios practicos

encuentra un grupo de cinco botones que se encargan de eje-
cutar tres de las acciones mostradas en el ment que acabamos
de ver: minimizar, maximizar o restaurar y cerrar la ventana
del programa. Los dos primeros son una novedad en esta ver-
sion del programa; el icono con un interrogante abre la ayuda
de la aplicacion y el siguiente permite gestionar la cinta de _
opciones. ¥ Haga clic en el cuarto boton de este grupo para

maximizar de nuevo la ventana.

Una vez desanclada la Cinta
4. La Barra de titulo se sittia entre los dos grupos de botones que de opciones de la interfaz

acabamos de comentar y muestra siempre el nombre del do- del programa, ésta mostrara

. s P sélo las pestanas. Para visualizar
cumento activo y el de la aplicacion que se esta ejecutando. ¥ P 3
los comandos y opciones

5. La Cinta de opciones, el elemento situado debajo de la Barra de la cinta, sencillamente
de titulo, contiene todos los comandos y las opciones ejecuta- dzt’t?rzzrﬁlél's;rnsggs;f F(;es;?n:
bles en los programas. La novedad que presenta esta cinta en 2ue cuando trabaje S(?br'e e|p

cuanto a su disefio es sencillamente el modo en que se mues- documento activo, la cinta

tran las letras: en mayusculas. La Cinta de opciones puede volvera a contraerse.
contraerse. Para ello, pulse sobre el icono de punta de flecha

situado en el extremo derecho de este elemento ¥y, tras com-

probar que ahora se muestran solo las pestafias, 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. ¥

7. El altimo elemento comun es la Barra de estado, situada en
la parte inferior de la interfaz y que también ha sido ligera- q
mente redisefiada en esta version del programa. ¥ En ella se

?TEH - x
presentan datos acerca de aspectos concretos del documentos
. . . . . . ia Llena Hurtado -
activo y permite cambiar el modo de visualizarlo, asi como &
aplicar un zoom. i Buscar ~ -

3 Reemplazar

q n [} Seleccionar ~ '

Dacumentol - Microsoft Word Edicié -
Icion
?H - 0X REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA '
VISTA  Sonia Lle.. ~ ﬁ, Puede minimizar o desanclar la

Cinta de opciones pulsando la
u i combinacién de teclas Ctrl + F1.
®H©

WHS O: Documento? - Micosot Word TE -8 x
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISERODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Sonia ena Hurtsdo ~ f,
ol

Documento! - Mictosoft Word

CORRESPONDENCIA  REVISAR  VSTA sor

% .
Gl (Compe-[11 | A & A2
E

P o N K Semox X A-¥-A

209 nsbbcepe Aagbcede AaBDC( Aiﬁbfrr#

TNomal | TSinespa..  Thulol  Thulo2

Portapap... Fuente stios

PAGINA 1DE1 OPALABRAS  ESPAROL (ESPARA) Bl

B -——F——+ 1%
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Crear y abrir
documentos

CON LAS MFEJORAS APLICADAS A LA SUITE de Microsoft Office,
empezar a trabajar es mucho mas sencillo. Como hemos visto en
Aparte de un ligero cambio ejercicios anteriores, la version 2013 de la suite abre sus aplicacio-
en su aspecto, la vista nes mostrando la renovada vista Backstage, permitiendo crear un

Backstage de Office 2013 se documento nuevo en blanco, basado en una plantilla o bien abrir

resenta como un ntalla . .
presenta como una pant archivos existentes.
independiente, fuera de la

interfaz del programa. Para
volver a la ventana de trabajo,

IMPORTANTE

1. Llevaremos a cabo este ejercicio desde la aplicacion Word,

dispone de un botén Atras, abierta en estos momentos, aunque sepa que el procedimiento

que muestra una flecha que seguiremos es aplicable a todos los programas de Office.

que sefiala hacia la izquierda. Crearemos un nuevo documento en blanco. Haga clic sobre la
@ pestafia Archivo. ¥

2. Accedemos asi a la renovada y mejorada vista Backstage de

Office, mostrando la secciéon denominada Abrir. ¥ Sitiiese en
el comando Nuevo.

3. La seccion Nuevo permite crear nuevos documentos utilizan-
do para ello alguna plantilla del inmenso catdlogo de planti-
llas en linea disponibles. Utilice la Barra de desplazamiento
vertical de esta seccion para visualizar algunas de las existen-

ol q tes y elija una de ellas, la que usted desee. ¥4
. :

Documentol

PUele] NICIO | INSERTAR  DISERIQ DISENO DEPAGINA ~ REFERE

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

Calibri (Cuerpe = [11 ~| A 4" Aa~ 20 &

PE_EE' v NK S vabex, x A-¥-A-

Fuente [ Parrafo

Portapap...

Documentol - Mirosoft Word

Abrir

Documentos recientes

L) Documentos recientes

documento

@ SPrive deSonia Lena
Hurtado

€5 Otras ubicaciones web

Equipo

Cerar Agregar un sitio
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el catalogo de plantillas se encuentra online, deberd contar
con una conexion a Internet en su equipo para poder descar-
garla. Pulse el boton Crear para descargar la plantilla y crear
asi un nuevo documento. ¥

5. Compruebe en la Barra de titulo que este nuevo documento se

denomina Documento2 y estd basado en la plantilla elegida. _
¥ Haga clic sobre la ficha Vista, pulse sobre el comando Cam-

biar ventanas para ver qué ventanas hay abiertas y haga clic Cuando hablamos de libros,
sobre el nombre Documentol para situarlo en primer plano. nos referimos a los archivos
» que trata Excel, cuando
hablamos de documentos,
6. Por Gltimo, abriremos un documento de texto existente. Para nos referimos a los archivos
ello, le recomendamos que descargue desde nuestra pagina CEVETE) GIETED [TEIEEs
. . R de bases de datos, a los
web el archivo denominado Hemingway.docx y lo guarde en archivos de Access y cuando
su carpeta de documentos. Cuando disponga de él, acceda de hablamos de presentaciones,
nuevo a la vista Backstage y pulse sobre el comando Abrir. ¥ lo hacemos de los documentos

de PowerPoint.
7. A medida que vaya trabajando con el programa, se ird gene-

rando una lista con los documentos utilizados que usted po-
dra recuperar facilmente desde la opcion Documentos recien- q
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

ESPONDENCIA REVISAR VISTA

2 Nueva ventana [0 Iy D:::
D ——
E Organizar todo [EII = n)

i Cambiar  Macros
elegido. 7 Dividir waniere=< I

8. Vea en la Barra de titulo del programa el nombre del nuevo Ventana 1 DocumentoT

documento. Para terminar, pulse el boton Cerrar de esta mis- v 2 Documento2

ma barra para cerrar el documento activo.
Los documentos guardados y

cerrados en Word pasan a formar
parte de la lista de documentos
recientes, ubicada en la vista
Backstage.

Documentad - Microsoft Word

TNormal Tlistaco.. Tlistaco.. |Sinespaci. <.

Informe de estudiante con . N i - =
foto de portada @ Documentos recientes

Propercionado por. Microsoft Corporston

ﬁ SkyDrive de Sonia Llena
Hurtado

@E Otras ubicaciones web

(16votos)

4;‘;%;;; , § = ‘ N, E;I Equipo

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

0

Hemingway.docx - Microsoft Word

DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA '
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IMPORTANTE

Desde la versién 2007 de
la suite el usuario puede
guardar sus archivos en
versiones anteriores (la
denominada 97-2003, por
ejemplo), cuya extension
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.

:

Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Usa el formata de
documento de Ward 97-2003

0

EHEH S O-

ARCHIVO gaidiiele] INSERTAR DISERIO l

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

Guardar como

ﬁ;l Equipo

Carpetas recientes

e SoDrive deSonia Liena
Hurtado

Mis documentos

1 Otras ubicaciones web
Escritorio

= siyDrive
0 Eauipo o Uren S S

Agregar un sitio

Textos CD2
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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 extension de los programas sea la misma.
Siendo programas de ofiméatica diferentes, Word muestra la exten-
sion .docx, Excel el formato .xIsx, Access tiene como extension
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
todavia no la hemos almacenado, haga clic sobre el comando
Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido. ¥

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

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

4. En la Barra de titulo puede comprobar el nuevo nombre. ¥ A
continuacion, realizaremos un pequefio cambio en el docu-

- s

Plantilla.docx - Microsoft Word

T
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