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Presentacion.

Lo que tienes a continuacion es un completo tutorial en linea que no

dejamos de actualizar una comunidad de usuarios de Ms Office ®.
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1.- Introduccidén a MS Office 2013.

El flamante paquete ofimatico de Microsoft
Office 2013 corresponde al numero 15 de la
saga ofimatica, y viene con

numerosas novedades para los programas

gue lo componen; el procesador de texto Ms
Word, el software de presentaciones Ms
PowerPoint, la hoja de calculo mas famosa del mundo Ms Excel, el
cliente de correo electronico Ms Outlook, la base relacional de
escritorio Ms Access, el software asistente para la creacion de

publicaciones de todo tipo Ms Publisher junto al de anotaciones Ms

OneNote.

2.- Novedades destacadas de Office 2013:

a) Modo Mouse - Toque.

A modo de introduccién destacaremos que la nueva interfaz Metro
heredada de Windows 8 (de estilo minimalista) mantiene una cinta de
opciones que se muestra y oculta automaticamente y muestra los
controles agrandados y mas espaciados para hacerlos mas usables
con pantallas tactiles, incluso en dispositivos de reducidas

dimensiones. Todas las aplicaciones de Ms Office incorporan la
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funcionalidad tactil (gestos con dedos) ademas de los tipicos atajos de
teclado y ratéon. Por tanto, el trabajo puede realizarse simultdneamente

desde el teclado, ratén y pantalla tactil.

La barra de herramientas de acceso rapido (parte superior izquierda
de la pantalla de cualquier aplicacion de Ms Office) muestra la
opcién Modo Mouse / Togue para adaptarnos mejor a las
caracteristicas de un PC de sobremesa o un laptop con pantalla tactil

o dispositivos moviles tipo tablet o smartphone.
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b) Trabajo desde la nube.
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Captura de pantalla: Inicio de sesién Office

Ahora podremos trabajar no solo desde la oficina o0 desde casa,

también sera posible cuando estemos en ruta, camino a casa o de


https://s-media-cache-ak0.pinimg.com/236x/51/3c/fd/513cfd312300325628013d19c127d8c3.jpg

visita a un cliente. Ya que se ha integrado todo Office con el trabajo en

la nube.

Al guardar un archivo, Ms Office nos dara la posibilidad de guardarlo
por defecto en una ubicacién local o de Internet OneDrive

(ant. SkyDrive*) de Microsoft ®. Al trabajar de éste modo tenemos
nuestros archivos disponibles desde cualquier dispositivo con

conexion a Internet y previa conexion a nuestra cuenta.

Ni que decir tiene que si trabajamos con un Office 365, el cual se
ejecuta desde un navegador y esta alojado en servidores de Internet la

opcién de OneDrive ® viene por defecto activada.

Alternativamente también podemos trabajar con otras ubicaciones en

la nube como los servicios de disco duro virtual Dropbox, Google

Drive, iCloud de Appel, Box, etc...

c) Integracion con redes sociales.

Ya en la version 2010 de Office era posible conectar nuestras cuentas
de redes sociales con el Outlook a través de plugins, ahora ya
podemos tener acceso a nuestras cuentas

de Linkedin, Facebook, Twitter o Yammer, ..., con solo introducir los

datos conexion.

Como resultado tendremos disponibles algunas funcionalidades de las

redes sociales en nuestras aplicaciones de Office. Como por ejemplo,
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la foto de nuestro remitente y enlace a su perfil con sdlo teclear su
direccion de correo electronico o compartir cualquier documento que
creemos directamente en redes sociales. Mas adelante estudiaremos

todas las posibilidades que nos brinda esta nueva funcionalidad.

Se han integrado varios tipos de servicios de Internet ademas de las
redes sociales, como el buscador Bing (para busqueda de imagenes
por ejemplo) y servicios de Internet como Skype (para llamar
directamente desde la agenda de contactos de nuestra
computadora (servicios VolP). Esto mejora la disponibilidad en
cualquier sitio o ubicuidad de documentos, mejorando nuestra

interaccion social o profesional.

Nota: En este enlace podras consultar lo que se elimina y se afiade
respecto a la version 2010. No obstante, a lo largo del tutorial
comentaremos mas en detalle novedades de cada aplicacion que

compone la suite.

3.- Aplicaciones que componen la suite
ofimatica.

. Microsoft Office 2013
@ Access 2013
u" Enwviar a OneMNote 2013
Excel 2013
uﬁ InfoPath Designer 2013
[} InfoPath Filler 2013
® Lync 2013
[ OneMote 2013
[ outlook 2013
@ PowerPoint 2013
[ Publisher 2013
#& SkyDrive Pro 2013
[ word 2013

 Herramientas de Office 2013 Captura de pantalla: Menu MS Office.
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Ms Outlook se integra con las redes sociales y OneNote ha mejorado

mucho su interfaz, ya que ahora se integra en cualquier dispositivo

movil para disponer de tus notas en cualquier lugar.

Por el contrario, Access solo se ha renovado en su interfaz, pero
presenta una novedad muy potente, la creacion de un nuevo tipo de
bases de datos para crear aplicaciones web a través

de SharePoint una aplicacién de Microsoft que permite la creacion de
portales web de colaboracion tanto para Internet como redes locales
(intranets). En esta pagina web se explica detalladamente el nuevo

proceso.

Se mejora el modo de lectura en Word con la adaptacion automatica
del tamanio del texto en pantalla y la edicion de PDEFEs, si has leido

bien, ahora se podran editar documentos PDF directamente desde Ms

Word. Esta caracteristica es muy Gtil y puede ahorrarte mucho trabajo,
porque no solo edita tus documentos de Word guardados como PDF,
si no todos los demas (salvo que estén protegidos para no ser

modificados).

Bienvenido de nuevo

Continda desde donde lo dejaste:

Hace un instante

Captura de pantalla: Punto de trabajo de la Ultima sesion

Ms Word como el resto de aplicaciones de Office dan soporte a

pantallas y dispositivos tactiles para poder escribir anotaciones a
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mano alzada (gestos y atajos de dedos para pantallas tactiles) o bien

con algun puntero capacitivo e incluso con el raton. Como novedad

observamos que al abrir un documento donde hemos trabajado, Word

nos avisa en qué punto nos quedamos en la anterior sesion.

Powerpoint con la proyeccion multi-pantalla presenta un nuevo modo

presentacion mas impactante, por ejemplo podemos mostrar una slide
(o diapositiva) en una pantalla mientras mostramos un video en otra y
todo controlado desde nuestro ordenador que gracias a la vista dual
podemos estar frente al publico mientras observamos nuestras notas y

gestionamos nuestras diapositivas y recursos multimedia.

Powerpoint 2013 incluye ademas nuevas formas para insertar

elementos ademas de un zoom dinamico (demo de officevideos).

También podemos hacer un mejor uso de los recursos de Internet e
incrustar videos y objetos multimedia en cualquier documento de Ms
Office desde la web sin salir de la aplicacion. Por ejemplo podemos

utilizar Elickr como repositorio de imagenes para insertar en nuestros

documentos graficos.

Excel incorpora el relleno inteligente, llamado Elash Fill, con

reconocimiento de patrones de datos. Se mejora el asistente para
crear graficos, con vistas previas y recomendaciones automaticas
sobre el tipo de graficos que mejor se adapta al tipo de datos que

manejamos.
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Office Professional Plus incluye Microsoft Office Lync (antes

Microsoft Communicator) una utilidad de mensajeria instantanea con

posibilidades de videoconferencia, telefonia, compartir aplicaciones o
transferir archivos. Puedes ampliar informacién sobre su uso en

nuestro enlace Tutorial de MS Lync 2013.

Microsoft InfoPath se utiliza habitualmente para crear

formularios para la entrada de datos con el estandar XML. Muy usado
con el servidor Sharepoint. En la version de MS Office

2013 SharePoint Workspace ha sido reemplazado por los servicios en

la nube de Microsoft. En este enlace de la Wikipedia puedes consultar

el resto de funciones eliminadas de versiones anteriores.

| . Herramientas de Office 2013
E." Administrador de grabaciones di
() Centro de carga de Office 2013
+ + Database Compare 2013
=4 Panel de telemetria para Office 2
@}.\ Preferencias de idioma de Office
0, Registro de telemetria para Offic
@ Spreadsheet Compare 2013

Captura de pantalla: Menu herramientas.

En el nuevo apartado de Herramientas de Office 2013 se incluye un

Administrador de grabaciones para Lync, el Centro de carga de Office

2013 (para ver el estado de los archivos que se cargan en el servidor),

la utilidad Database Compare 2013, el Panel y Reqistro de

telemetria (ejemplo del panel), Preferencias de idioma y Spreadsheet

Compare (un comando para comparar celda a celda dos libros

abiertos y asi poder comparar versiones de libros de Excel y analizar
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problemas o inconsistencias, o ver enlaces entre libros y hojas de
calculo. Es posible que no tengas disponible alguna de estas opciones

dependiendo de la version de tu paquete de Office).

« En el siguiente enlace puedes ver una descripcion mas

detallada: Herramientas de Ms Office 2013.

Una opcidn sencilla, que nos ha resultado muy agradable en todas las
aplicaciones de Office 2013, se encuentra en el

menu Archivo / Cuenta. Se trata de la posibilidad de cambiar el Tema

de Office para definir el contraste o la combinacion de colores de su
interfaz, lo cual es ideal para adaptar la pantalla a nuestras
condiciones de iluminacion y que nuestra vista se canse menos con el

trabajo tras la pantalla.

En resumen, Ms Office 2013 SP1 Plus incluye Ms Word, Access, Ms

Excel, Ms InfoPath, Ms Project, Ms Lync, Ms OneNote, Ms
Outlook, Ms PowerPoint, Ms Publisher, Ms SkyDrive Pro, Ms Visio

Viewer, Ms Word, Office Shared Features y Office Tools.

4.- Versiones disponibles y
actualizaciones.
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¢, Qué version de Office se adapta mejor a tus necesidades?

1. Ms Office Hogar y Estudiantes 2013. Dirigido a familias que

necesitan Office en un solo equipo. Caracteristicas.

2. Ms Office 365 Hogar.

3. Ms Office Hogar y Pequeia empresa 2013. Caracteristicas.

4. Ms Office Profesional 2013. Caracteristicas.

5. Microsoft Office 365. Ver todas las opciones de suscripcion.

Finalmente, indicar que todas incluyen Word, Excel, PowerPoint y
OneNote y dependiendo de la version se afiaden otras como Access,

Outlook, Project, Publisher, Visio, etc...

Por ejemplo: Microsoft Office Professional Plus 2013 incluye Microsoft

Project Professional 2013 dedicado a la gestion de proyectos

PPM vy Visio Professional 2013 el software de Microsoft para crear

esquemas Yy diagramas.

Producto activado
Microsoft Office Professional Plus 2013

Este producto contiene

FEOFEFEDPD

Cambiar clave de producto

Captura de pantalla: Programas activados con la licencia Professional Plus.

* En este enlace oficial puedes ampliar informacion sobre mas

novedades de Ms Office 2013.
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4.1 Actualizar desde versiones anteriores.

Ejecuta el instalador de Ms Office 2013, si tienes versiones anteriores
las detectara el asistente y te ofrecera la opcion de mantenerlas o
sustituirlas por los nuevos ejecutables. Respecto a la informacion, no
temas, no se perdera nada, por ejemplo en el cliente de correo
Outlook, se importaran mensajes, cuentas, contactos, citas y toda el

resto de informacion de la que dispongas.

Notas: No olvides consultar antes de instalar o actualizar

los Requisitos Minimos del Sistema para ejecutar adecuadamente la

aplicacion.

5.- Apps de Ms Office y apps como
complementos de Office de sobremesa.

Las apps de Office se encuentran dentro de las 10 mas valoradas en

productividad por los usuarios.

Cuenta con mas de 80 millones de descargas para iOS. Y se espera
superar esta cifra con las nuevas apps para Android.

5.1 Apps para iOS.

Una novedad ha sido el lanzamiento de las Apps

de Microsoft para iPad, anteriormente soélo

OFFICE
existian soluciones de terceros que no llegaban a ANDROID

tener demasiadas funcionalidades en

comparacion el Office de escritorio. Estas
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soluciones originales nos aseguran no perder ninguna opciéon de
formato o contenidos especiales al guardarlos con nuestro
iPad. Tienes toda la informacion en el siguiente enlace de Youtube

del canal Officevideos.

Con las aplicaciones gratuitas, puedes leer documentos de Word,
Excel y utilizar los datos presentes con PowerPoint. Con

una suscripcién de Office 365 (de pago), podras editar y crear nuevos

documentos con el iPad.

« Descarga las aplicaciones en appstore.com/microsoftOffice

« Prueba gratuita de 30 dias de Office 365 en office.com/try

« Ejemplo: Video demo de la app de Word para

iPad de TodaysiPhone

5.2 Apps para Android.

Ya estan disponibles gratuitamente para su descarga en Google

Play; Ms Word,Excel y PowerPoint para dispositivos Android. Junto

a una nueva version de prueba (preview) de Outlook.

En general éstas apps consiguen hacer de nuestras tablets unos

dispositivos de alta productividad donde se ha maximizado la zona de
trabajo reduciendo el espacio para los menus y opciones. No obstante
Su uso estad mas recomendado para dispositivos moviles con pantallas

grandes tipo tableta.
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https://play.google.com/
https://play.google.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.word&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.excel&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.powerpoint&hl=es
https://www.android.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=es

« Antes de descargar las apps de Office asegurate que dispones
de suficiente espacio en la memoria de tu dispositivo, ocupan
unos 250 Megabytes cada una.

5.3 Apps como complemento para Ms Office de escritorio.

Al igual que el resto de plataformas de venta de Apps, Microsoft ofrece

a través de office.microsoft.com/store/ complementos que nos daran

segun nuestras necesidades mayor utilidad a nuestras aplicaciones de

Office. Puedes probar gratuitamente algunas de ellas...

- cH ofice. miroso®.oom
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Notas:

« Otra utilidad que quiza te resulte muy productiva es Microsoft

Remote Desktop, un App original de Microsoft para Android que

permite acceder a nuestro PC con Windows 8 de forma remota.


http://office.microsoft.com/es-es/store/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.rdc.android&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.rdc.android&hl=es
https://s-media-cache-ak0.pinimg.com/736x/b2/7c/ea/b27cea4f2a9aed9b36d23bb8d852638d.jpg

« Para Windows 10 esta funcionalidad esta integrada. Ambos
tipos de dispositivos, moviles y equipos de sobremesa,
dispondran de un sistema operativo con idéntica estructura y
funcionalidad.

« Escaner de mano Office Lens de Microsoft (Guia rapida de uso).

5.4 Otros complementos:

Lectura de texto.

Ms Office 2013 puede leer el texto de sus aplicaciones a travées del

complemento Microsoft Speech Platform.

Descarga del ejecutable y los modulos de idioma:

« Microsoft Speech Platform — Runtime (Version 11)

en microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=27225.

« También necesitaras descargar los paquetes de lenguajes que

utilices enmicrosoft.com/en-US/Download!/.

Finalmente ejecutamos una aplicacion de Office 2013 como Word y

afadimos el grupo Leer dentro de la cinta de opciones que deseemos.

Notas: Para instalar este paquete de lectura en versiones anteriores

de Office considera si tu Sistema es de 32 o0 64 bits.


http://www.formacionprofesional.info/guia-rapida-de-office-lens-de-microsoft/
http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=27225
http://www.microsoft.com/en-US/Download/details.aspx?id=27224

6.- Requisitos minimos del sistema.

Si no quieres hacerte las siguientes preguntas: ¢ Porgqué va lento Ms
Office en mi computadora? o lo que es aun peor ¢,Por qué no se

instala Ms Office en Mi PC?

Lo primero indicarte que Ms Office requiere Windows 7 o superior, asi
gue si estas pensando en instalarlo en Windows XP o Vista tendras

gue actualizar primero de sistema operativo.

Importante, no olvides revisar los requisitos hardware y software tipo

drivers de tu sistema antes de instalar Ms Office 2013:

« 1 GHz de Procesador x86/x64 con conjunto de instrucciones

SSE2.
« 1 GB de Memoria RAM y 2 GB de Disco duro.
o DirectX10 1024 x 576 de resoluciéon minima.

« Cuenta de Microsoft Office 365 (opcional para usar las

funcionalidades en red).

« 0OJO ! No es compatible ni con XP ni con Windows Vista.

Notas: Si dispones de una tarjeta gréafica con procesador de graficos
compatible con Ms DirectX 10, con 64 MB de memoria para video

mejoraras:

« El disefo de tablas de Ms Excel 2013.


http://es.wikipedia.org/wiki/SSE2
http://es.wikipedia.org/wiki/SSE2
http://www.microsoft.com/es-es/download/details.aspx?id=35
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office_365

« Las transiciones, animaciones e integracion de video en

PowerPoint 2013.

7.- Indice de contenidos complementarios.

« Importar v exportar datos en Ms Office.

« ¢+Qué se mantieney qué se ha omitido en Office 20137?.

8.- Guias basicas aplicativos Office 2013.

Te recomendamos seguir nuestras guias basicas para trabajar

eficientemente con cada aplicacion de Ms Office 2013:

Tutorial basico de Word 2013 y Aprende gratis MS Word

2010. Word es un procesador de textos avanzado que

incluye multitud de funcionalidades, a continuacion
analizamos las caracteristicas de la nueva version 2013. Incluimos
todos los materiales para puedas realizar cualquier tipo de documento

con la computadora.

Tutorial Word 2013

Cursos v tutoriales gratis de PowerPoint

PowerPoint

2013. Powerpoint es una aplicacion disefiada para

ayudarnos en la creacion de presentaciones graficas de
manera sencilla y plasmar nuestros mensajes y nuestras ideas en
slides o diapositivas. En este enlace encontraras una guia practica

para sacarle el maximo partido a ésta fantastica aplicacion.


http://www.formacionprofesional.info/importar-y-exportar-datos-en-ms-office/
http://www.formacionprofesional.info/que-se-mantiene-y-que-se-ha-eliminado-en-office-2013/
http://www.formacionprofesional.info/tutorial-basico-de-word-2013/
http://www.formacionprofesional.info/aprende-gratis-ms-word-2010/
http://www.formacionprofesional.info/aprende-gratis-ms-word-2010/
http://www.formacionprofesional.info/tutorial-basico-de-word-2013/
http://www.formacionprofesional.info/cursos-y-tutoriales-gratis-de-powerpoint/
http://www.formacionprofesional.info/cursos-y-tutoriales-gratis-de-powerpoint/
http://www.formacionprofesional.info/?s=word&submit=
http://www.formacionprofesional.info/?s=POWERPOINT&submit=

Tutorial Powerpoint 2013

Guias basicas v tutoriales gratis de MS Excel 2013.

Incluye todos los temas basicos para utilizar la hoja de

célculo mas completa del mercado: Matematicas basicas

en Excel, crear libros, nuevas plantillas, opciones de disefio,
referencias y autorellenos. Operar con tiempo, promedios, formato
condicional, la funcion BUSCARV. Funciones condicionales Sl, listas

desplegables, macros.

Tutorial Excel 2013

Manuales vy tutoriales gratis de Microsoft Onenote 2013.

OneNote

Nuestras notas alla donde vayamos con OneNote Mobile

para smartphones, PCs con pantalla tactil y tabletas o a

través de un navegador web. Con OneNote Web App cualquier nota

gue tomemos estara disponible en todo momento gracias a su
almacenamiento en la nube, es como tener disponible siempre nuestro

cuaderno de apuntes.

Tutorial Onenote 2013]


http://www.formacionprofesional.info/?s=POWERPOINT&submit=
http://www.formacionprofesional.info/guias-basicas-y-tutoriales-gratis-de-ms-excel-2013/
http://www.formacionprofesional.info/guias-basicas-y-tutoriales-gratis-de-ms-excel-2013/
http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-gratis-de-microsoft-onenote-2013/
http://www.formacionprofesional.info/Glosario/navegador-web/
http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-gratis-de-microsoft-onenote-2013/
http://www.formacionprofesional.info/?s=excel&submit=
http://www.formacionprofesional.info/?s=onenote&submit=

Manuales vy tutoriales gratis de MS Outlook. Mas alla de

Outlook

un cliente de correo electronico, es todo un gestor de

comunicaciones interpersonales. Agrupa la gestion de
emails, del tiempo de trabajo, agenda de contactos, fax,... Ahora nos
permite estar conectados permanentemente a nuestras cuentas de

redes sociales.

Tutorial Outlook 2013]

Tutoriales y manuales gratis de Ms Access 2013.

Ms Access es un Sistema Gestor de Bases de datos que

organiza la informacion en base a tablas relacionadas lo

cual permite el analisis de informacion. Ideal si te esté iniciando en el
mundo de la bases de datos relacionales por su sencillez de uso, no
necesitaras tener conocimientos informaticos avanzados para crear tu

propia base de datos.

Tutorial Access 2013

Manuales vy tutoriales gratis Ms Project 2013. Un gestor

Project

de proyectos integrado dentro de Ms Office. Su

funcionalidad es totalmente profesional, facilitando

enormemente la programacion de tareas, la gestion de recursos y el


http://www.formacionprofesional.info/tutorial-outlook-gratis/
http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-gratis-de-microsoft-onenote-2013/
http://www.formacionprofesional.info/tutoriales-y-manuales-gratis-de-ms-access/
http://www.formacionprofesional.info/tutoriales-y-manuales-gratis-de-ms-access-2013/
http://www.formacionprofesional.info/tutoriales-ms-project/
http://www.formacionprofesional.info/?s=Outlook&submit=
http://www.formacionprofesional.info/?s=access&submit=
http://www.formacionprofesional.info/?s=project&submit=

control de costes. Si realizas proyectos te ayudara a organizar tus
tiempos y materiales necesarios, para poder cumplir a tiempo con los

plazos de entrega. Muy utilizado en las empresas.

Tutorial Project 2013

Manuales vy tutoriales gratis Ms Visio 2013. Ms Visio es

un paquete grafico perteneciente a la suite ofimatica Ms

Office que permite realizar graficos y diagramas de trabajo
de manera asistida. Flujogramas, organigramas, y todo tipo de
diagramas profesionales. Incluye extensas librerias con objetos

graficos listos para insertar.

Manuales y tutoriales de MS Office 365. Ahora puedes

disponer de todo Ms Office desde cualquier dispositivo y

lugar a traves de los terminales moviles. Tiene un coste de
suscripcion anual pero en muchos casos puede merecer la pena como
alternativa a la compra de software propietario y estar pendiente de
actualizaciones, tal y como sucede con muchas pequeias y medianas

empresas.

Tutorial Office 365


http://www.formacionprofesional.info/tutoriales-ms-project-2013/
http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-de-ms-visio/
http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-de-ms-visio/
http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-gratis-de-ms-office-365/
http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-gratis-de-ms-office-365/
http://www.formacionprofesional.info/?s=visio&submit=

También te puede interesar consultar nuestra seccion

dedicada a cursos, guias, manuales y tutoriales gratis

sobre Ms Windows 8, un sistema operativo pensado para

dar soporte nativo a pantallas tactiles para PC, moviles, tabletas, etc.
Ha sido disefiado para unificar en una misma interfaz todo tipo de

dispositivos digitales.

Tutorial Windows 8

9.- Manuales gratis de Ms Office 2013 que
destacamos de Internet:

A continuacion te indicamos una seleccion de contenidos de calidad
gue podras encontrar en Internet. No obstante te recordamos que no
dejes de utilizar la propia ayuda de Ms Office, para ello sdlo tienes que
pulsar F1 o el simbolo ayuda “?” dentro de cualquier aplicacion que

componen esta suite ofimatica.

o Guias rapidas de Ms Office

2013de http:/office.microsoft.com/es- E
.Ge\ﬁs_. -—
es/ (oficiales) : '\Qa '
- B2 AE2
« Minitutoriales realizados por Microsoft sobre — C —

tareas basicas en Office son una buena

forma de introducirse en el manejo de la


http://www.formacionprofesional.info/cursos-guias-manuales-y-tutoriales-gratis-de-windows-8/
http://www.formacionprofesional.info/cursos-guias-manuales-y-tutoriales-gratis-de-windows-8/
http://www.formacionprofesional.info/cursos-guias-manuales-y-tutoriales-gratis-de-windows-8/
http://office.microsoft.com/es-es/support/guias-de-inicio-rapido-de-office-2013-HA103673669.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/support/guias-de-inicio-rapido-de-office-2013-HA103673669.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/support/guias-de-inicio-rapido-de-office-2013-HA103673669.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/support/guias-de-inicio-rapido-de-office-2013-HA103673669.aspx
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454439
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454439
http://www.formacionprofesional.info/?s=windows&submit=
http://www.formacionprofesional.info/wp-content/uploads/2013/09/guias_office.png

suite ofimatica. Hay videos de Excel 2013, Outlook

2013, PowerPoint 2013, Word 2013, Access 2013, Lync

2013, OneNote 2013, Project 2013, Publisher 2013, SharePoint

2013, Visio 2013 y Office 365 para empresas. Esperamos que

vayan completando la serie.

« Manuales de Ms Office 2013 en aulaclic.es/guia-office-

2013/index.htm en HTML.

« Manuales de versiones anteriores de Ms Office. Son validas en

la mayoria de sus contenidos salvo pequefios cambios en los

menus.

9.1 Libros y manuales de MS Office 2013 (enlace a tiendas online).

« Office 2013. Manual practico para todos de Ediciones Altaria.

« Manual avanzado de Office 2013 de la Editorial Anaya, hay

otra version mas basica, serie “imprescindible”.

« Office 2013. Manual Practico Paso a Paso — 22 Edicion

de Rosario Peia Pérez.

« La serie RedUSERS presenta libros electronicos y manuales

para Office 2013 a través de sus distintos programas, Word,

Excel, Powerpoint ... puedes encontrarlos en USERSHOP.



http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454439
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454440
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454440
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454441
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454442
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454443
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454444
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454444
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454445
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454446
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454447
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454448
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454448
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454449
http://office.microsoft.com/es-ES/office-2013-HA104096598.aspx#_Toc362454450
http://www.aulaclic.es/guia-office-2013/index.htm
http://www.aulaclic.es/guia-office-2013/index.htm
http://www.formacionprofesional.info/manuales-de-nuestro-querido-ms-office/
http://publicacionesaltaria.com/index.php?id_product=66&controller=product&id_lang=4
http://www.anayamultimedia.es/libro.php?id=3273990
http://www.amazon.es/Office-2013-Manual-Pr%C3%A1ctico-Paso/dp/8494106848/ref=sr_1_1?s=books&ie=UTF8&qid=1396546090&sr=1-1&keywords=Office+2013+Manual
http://www.amazon.es/s?_encoding=UTF8&field-author=Rosario%20Pe%C3%B1a%20P%C3%A9rez&search-alias=stripbooks
http://www.amazon.es/s?_encoding=UTF8&field-author=RedUSERS%20USERSHOP&search-alias=stripbooks
http://www.amazon.es/s?_encoding=UTF8&field-author=RedUSERS%20USERSHOP&search-alias=stripbooks

10.- Videotutoriales de Internet.

Los videos que hasta la fecha podemos encontrar 0
] P b EE|
en Youtube o Vimeo son de nivel basico, validos

para hacernos una idea general de las nuevas

caracteristicas y aspecto de MS Office 2013:

« Canal oficial officevideos con mas de mil videos sobre la
tecnologia Ms Office.

« Videos introductorios de producto: Presentacion de Steve

Ballmer y video con novedades (en inglés / se puede activar los

subtitulos).

« Varios tutoriales introductorios de Antonio Morales.

« Office 2013 — Primer vistazo general al paquete

ofimatico de Pablo Martinez.

« Vista rapida a Word 2013 de Juanpro.

« Office 2013 — Cinco cambios que no nos Gustan en el nuevo

Office de Softonic.

11.- Descargas de versiones, pruebas de
evaluacion y otros enlaces relacionados
de Ms Office.


https://www.youtube.com/user/officevideos
http://www.youtube.com/watch?v=w2CWR1RD8ck#t=43
http://www.youtube.com/watch?v=w2CWR1RD8ck#t=43
http://office.microsoft.com/es-es/support/novedades-de-office-2013-HA102830213.aspx
http://www.youtube.com/user/compuvideosmx?feature=watch
https://www.youtube.com/watch?v=gZ8NypMe5LQ
https://www.youtube.com/watch?v=gZ8NypMe5LQ
https://www.youtube.com/watch?v=lCcnam6T5DE
http://microsoft-office-2013.softonic.com/video/microsoft-office-2013-cinco-cambios-que-no-nos-gustan-en-el-nuevo-office-13357
http://microsoft-office-2013.softonic.com/video/microsoft-office-2013-cinco-cambios-que-no-nos-gustan-en-el-nuevo-office-13357
http://www.formacionprofesional.info/wp-content/uploads/2013/09/videotutoriales.png

Al teclear Microsoft Office 2013 en cualquier
buscador observaras que en las primeras

posiciones suelen aparecer videos con la tematica

“Descarga y activa Office 2013”. Cuidado con
éstos métodos pues a la larga solo acarrean problemas de seguridad.
Pues la mayoria de activadores y generadores de claves o keygen
contienen virus y troyanos. Es decir para activar nuestro Office de
manera ilegal se sirven de ejecutar una aplicacion que puede cargar

en memoria algun archivo malicioso.

Hoy en dia tanto para uso doméstico como para estudiantes podemos
conseguir una prueba de evaluacion de Ms Office completamente
funcional y que no expira en su uso. Por otro lado siempre podemos
utilizar versiones de evaluacion durante el periodo de prueba o irnos

hacia paquetes de software alternativo como OpenOffice o LibreOffice.

« Prueba gratuita de MS Office 365 durante un mes (compatible

con Windows 7, Windows 8 y Mac OS X 10.6 o versiones

posteriores).

o Descarga MS Office Service Pack 1. Un complemento
imprescindible para las primeras versiones.

« Descarga de prueba Microsoft Project Professional 2013. Project

no esta incluido en todas las distribuciones de Ms Office pero

podemos descargarlo de independientemente.


http://office.microsoft.com/es-es/prueba-gratuita-de-microsoft-office-2013-y-office-365-FX102858196.aspx?WT%2Eintid1=ODC_ESES_FX010048770_XT103927624
http://windows.microsoft.com/es-es/windows-8/meet
http://es.wikipedia.org/wiki/Mac_OS_X_v10.6
http://www.microsoft.com/es-es/download/details.aspx?id=42017
http://technet.microsoft.com/es-ES/evalcenter/hh973401.aspx?WT%2Eintid1=ODC_ESES_FX010048770_XT103927624&WT%2Eintid2=ODC_ESES_FX103472268_XT104000919
http://www.formacionprofesional.info/wp-content/uploads/2013/11/descarga.png

« Descarga e instalacion de Office FAQs dudas frecuentes en la

instalacion.

« Puedes adquirir las distribuciones de Ms Office 2013

Professional Plus x86 y x64 en espaiiol junto a los

complementos MS Project 2013 Professional yVisio 2013

Professional. en office.microsoft.com/buy/.

En microsoftstore.com/store/ puedes comparar los precios de

cada distribucion y de los productos por separado.

« Este enlace es genial, pues centraliza en una pagina todas las
descargas de evaluacion (gratis pero con un tiempo limite de
funcionamiento) de los programas de Microsoft Office

en technet.microsoft.com. En concreto en este enlace se

encuentra la descarga de Microsoft Office Professional Plus

2013.

« Descargas de los Service Pack y parches de sequridad de

Microsoft.

Adquirir Ms Office 2013...

12.- Foros y comunidades de Ms Office.

« Comunidad oficial en espafiol de Ms Office

en answers.microsoft.com/office



http://office.microsoft.com/es-es/products/preguntas-mas-frecuentes-de-office-para-hogar-y-estudiantes-FX102926087.aspx
http://technet.microsoft.com/es-es/evalcenter/jj192782.aspx
http://technet.microsoft.com/es-es/evalcenter/jj192782.aspx
http://technet.microsoft.com/es-es/evalcenter/hh973401.aspx
http://technet.microsoft.com/es-es/evalcenter/hh973399.aspx
http://technet.microsoft.com/es-es/evalcenter/hh973399.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/buy/
http://www.microsoftstore.com/store/mseea/es_ES/cat/Office/categoryID.66226700?icid=top_nav_menu_office
http://technet.microsoft.com/en-US/evalcenter
http://technet.microsoft.com/en-US/evalcenter/jj192782.aspx
http://technet.microsoft.com/en-US/evalcenter/jj192782.aspx
http://www.microsoft.com/es-es/download/servicepack.aspx
http://www.microsoft.com/es-es/download/servicepack.aspx
http://www.formacionprofesional.info/comprar-ms-office-2013/
http://answers.microsoft.com/es-es/office
http://www.formacionprofesional.info/wp-content/uploads/2013/09/foros_redessociales.png

« Microsoft también nos ofrece ayuda en sus

foros social.technet.microsoft.com y community.office365.com ¢

on cientos de preguntas resueltas. Quiza esté la tuya.

« Foro independiente lawebdelprogramador.com.

13.- Diversas dudas y cuestiones sobre el
manejo de Ms Office 2013.

« ¢Qué ocurre si no activo mi Ms Office 20137
« ¢Como instalar Microsoft Picture Manager en la version de Ms
Office 2013? Ms Picture Manager no viene por defecto con la

instalacion de MS Office.

... para resolver mas dudas y cuestiones sobre Ms Office 2013
también tienes nuestro grupo de Facebook. Para estar al tanto de

todas las novedades solo tienes que pulsar en “Sequir nuestras

publicaciones” y veras a diario nuestras actualizaciones en tu menu de

inicio de Facebook.

14.- Noticias sobre Ms Office.

« Rumores sobre proximos lanzamiento de Ms Office.



https://social.technet.microsoft.com/Forums/es-es/home?forum=officees
http://community.office365.com/es-es/b/office_365_community_blog/default.aspx
http://www.lawebdelprogramador.com/foros/Office/index1.html
https://www.facebook.com/formacionprofesional.info?ref=hl
https://www.facebook.com/formacionprofesional.info?ref=hl
https://www.facebook.com/home.php
https://www.facebook.com/home.php
http://www.formacionprofesional.info/ms-office-2015-o-ms-office-2016-office-16/

15. Nivel Avanzado / Programacion VBA.

15.1 Pasos para la configuracion del entorno de desarrollo.

1. Necesitaras tener instalado en tu equipo Ms
Office 2013 junto a las herramientas para _ VBA
—

desarrolladores de Ms Office incluidas en el EP.I

Visual Studio 2013 (Microsoft Office

fommacionprofecional.info

Developer Tools).

2. Es importante que ambos paquetes estén en el mismo idioma,
en caso contrario necesitaras instalar el paguete de idioma

de Runtime de Microsoft VS Tools para Office. Recomendamos

leer primero antes de instalar las instrucciones de instalacion.

3. Verifica que en VS deberas tener activada la compatibilidad con
la programacion .NET.

15.2 Recursos relacionados de la web MSDN de Microsoft:

« Instalar el motor en tiempo de ejecucion de Ms Visual Studio

para Office redistribuible.

« Instalar ensamblados de interoperabilidad primarios de Office.



http://www.microsoft.com/es-es/download/developer-tools.aspx
http://www.microsoft.com/es-es/download/developer-tools.aspx
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Si deseas seguir profundizando y sacar el maximo rendimiento a tu
Office puedes seguir los manuales y guias que te indicamos a

continuacion:

« Nuestra seccidén Programar soluciones para Office y Guias v

Tutoriales y manuales de MS Excel VBA.

« Descarga de la documentacioén oficial de Office 2013

VBA para el desarrollo de aplicaciones cliente para MS Office.
« Puedes descargar gratis la Deployment guide for Office
2013 en diferentes formatos. Te dejamos los

enlaces EPUB MOBI PDF).

« Microsoft Office 2010 First Look PDF XPS.

15.3 Libros y eBooks para programar para MS Office.

Te puede interesar el ebook “Todo sobre Aplicaciones para

SharePoint, Office y Office 365.“. En éste articulo

en genbetadev.com/formacion/sharepoint-office-y-office-365-analisis-

de-un-excelente-libro puedes encontrar una referencia al manual. Las

aplicaciones para Office son similares a las apps de los moviles y
aportan diferentes funcionalidades a las aplicaciones de Office. En

éste enlace puede consultar mas sobre su funcionamiento.

y en papel... VBA Access 2013 Programar en Access, VBA Excel

2013 Programacion en Excel: Macros y Lenguaje VBA y VBA Access



http://www.formacionprofesional.info/como-desarrollar-soluciones-para-office/
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http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-de-microsoft-office-2013/#5
http://www.ediciones-eni.com/libros/vba-access-2013-programar-en-access/.7019a0b63dd44e805437eb81838e9885.html
http://www.herrerobooks.com/pdf/ENI/9782746088764.pdf
http://www.herrerobooks.com/pdf/ENI/9782746088764.pdf
http://www.ediciones-eni.com/libros/vba-access-2013-creacion-de-aplicaciones-profesionales-ejercicios-y-soluciones/.47f455c23a3b4d2cb925ea2d960a80e5.html

2013 Creacion de aplicaciones profesionales: Ejercicios y

soluciones Ediciones ENI (Algunos de los capitulos se descargan

gratis desde su web).
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Mas temas en el enlace:

http://www.formacionprofesional.info/manuales-y-tutoriales-de-
microsoft-office-2013/

Licencias

CC BY-NC-ND 3.0: Contenidos creados por docentos.com bajo
licencia Creative Commons Reconocimiento-No comercial-Sin obras

derivadas. Politica de permisos desarrollada en "Marco Legal".

* Cuidemos entre todos el medio ambiente. Imprime este manual solo si es
estrictamente necesario, en cuyo caso puedes reciclar papel ya impreso por una cara o Si

es nuevo que sea reciclado e imprimiendo siempre a doble cara. De esta manera
ahorrarés energia y recursos naturales.
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