
Office 2013 (Spanish Edition)

Claudio Alejandro Peña Millahual

Office 2013 (Spanish Edition) Claudio Alejandro Peña Millahual

Guía práctica para el usuario: todas las novedades de la suite de oficina más
utilizada

• Apariencia visual y cinta de opciones
• Integración con redes sociales
• Uso de plantillas
• Trabajo en la nube
• Nuevas interfaces y características

“Microsoft privilegió la integración con redes sociales y el trabajo en la nube,
generando aplicaciones modernas y más fáciles de utilizar.”

El paquete de aplicaciones Microsoft Office continúa vigente y a la cabeza de
otras suites similares. En su versión 2013, los cambios en la interfaz de usuario y
un novedoso formato de archivo basado en XML lo garantizan.
A través de los capítulos de este libro dominaremos el uso de las aplicaciones que
se incluyen en Office 2013. Mediante actividades prácticas aprenderemos a
utilizar sus principales funciones y conoceremos las nuevas características de
cada uno de los programas incluidos. Entre otras incorporaciones, esta versión
nos permitirá crear documentos utilizando un lápiz, un teclado o incluso una
pantalla táctil. Además, brinda la posibilidad de agregar ilustraciones, fotos,
gráficos e incluso videos directamente desde la Web, haciendo búsquedas en
Office.com y en Bing sin salir del programa que se está utilizando.

En este libro aprenderá:
• Características generales: proceso de instalación y personalización inicial.
Versiones y requisitos. Tienda de aplicaciones.
• Word 2013: nuevas herramientas y mejoras en la presentación visual del
procesador de textos. Interfaz y cinta de opciones. Creación e impresión de un
documento (párrafos, estilos, formatos, inserción de elementos, opciones de
diseño, referencia y revisión).
• Excel 2013: creación de una hoja de cálculo, desde la simple generación de
listas hasta la elaboración de complejas aplicaciones financieras y matemáticas.
Trabajo con plantillas, fórmulas y funciones.
• PowerPoint 2013: creación de presentaciones e informes visuales.
Características y funciones incorporadas en la nueva versión. Trabajo con
plantillas, diapositivas y transiciones.
• Access 2013: gestión de bases de datos con una interfaz simplificada y nuevas
herramientas. Agregar tablas, crear relaciones, ingresar e importar datos, crear
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formularios y crear informes.
• Outlook 2013: integración con otros programas de la suite. Redes sociales y
administración de cuentas de correo electrónico. Creación de citas y tareas.
• Publisher 2013: tipos de publicaciones. Crear y guardar una publicación,
insertar elementos e imprimir la publicación.
• OneNote 2013: crear, escribir y editar notas. Agregar vínculos, agregar
archivos, insertar imágenes, insertar tablas, agregar páginas y agregar secciones.
• SkyDrive: integración de SkyDrive con Office 2013. SkyDrive Pro: bibliotecas,
sincronización y seguimiento y etiquetado de documentos.
• InfoPath Designer: componentes, usuarios, interfaz, cinta de opciones y
creación de formularios.

Sobre el autor: Claudio Alejandro Peña Millahual es autor y editor. Lleva escritas
más de diez obras para esta misma edito¬rial. Ha estudiado Psicología e
Informática, cursa la carrera de Comunicaciones en Chile y participa en
proyectos rela¬cionados con la modernización del proceso evaluativo en
instituciones educativas.

Nivel de usuario: Básico / Intermedio

Categoría: Microsoft / Office

RedUsers es la editorial de libros de informática y computación más importante
del idioma español. Sus manuales pueden leerse tanto impresos como en PC y
dispositivos portátiles.
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