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Introduccion

El presente libro titulado Word 2013 de |a Editorial Macro tiene como objetivo ser un apoyo para usuarios
informaticos, con diversos conocimientos en el programa procesador de textos cuyo lanzamiento inicial
fue el 25 de octubre de 2012 y la disponibilidad general fue a partir del 29 de enero de 2013.

Respecto a la introduccién del libro Word 2013, se iniciara precisando que, en la actualidad, utilizar
el programa Word es indispensable para cualquier usuario informatico, con diferentes niveles de
conocimientos y experiencias previas para la digitacion y correccién de informacion; asimismo, con las
herramientas proporcionadas por el programa, se logra la diagramacién de los contenidos de Word.

En cuanto a su estructura, este libro esta dividido en doce capitulos, donde se desarrollan temas
relacionados con la informacién acerca de Word como conceptos y alcances del programa Word 2013;
novedades y exclusividades del programa Word 2013 en relacidn a versiones anteriores; acerca de la
interfaz grafica Ribbon vy las diferencias dadas de Word 2013 con versiones anteriores; la edicidn de
datos, es decir, todo lo referente a la digitacion y correccién de informacién; administracién de parrafos,
utilizando las opciones de sangria, vifietas, enumeracion y bordes; la diagramacion de informacion,
utilizando las opciones Letra capital, Columnas, Tabulaciones, Tablas, llustraciones, Formas, SmartArt,
WordArt (texto artistico); acceso a hipervinculos, para administrar enlaces hacia areas de textos
denominados «marcadores» y enlaces hacia archivos externos; acceso a formularios para la creacién de
documentos con controles o botones para administrar informacidn en entorno grafico.






CAPITULO

NOVEDADES PRINCIPALES
WORD 2013
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Microsoft se encuentra atravesando un proceso de cambios muy grande. Uno de los productos mas fuertes
de Microsoft es Office que gracias a Word, Excel, Outlook, PowerPoint y OneNote se ha convertido en una
de las mejores alternativas para empresas y usuarios finales a la hora de trabajar.

1.1. LOGO SIMPLE DE WORD

Muestra el cambio estético de la compaiiia que esté transformando todos sus productos
al estilo Metro, minimalista, simple y colorido. Office 2013 estara preparado para usarse
con teclado y mouse, como asi también a través de pantallas tactiles, una de las premisas
de Windows 8.

1.2. NUEVA APARIENCIA DE LA CINTA DE OPCIONES

Salta a la lista de cambios un nuevo menu con més espacio entre sus opciones; algo apto para dispositivos
tactiles, ademas, los iconos que actualmente se muestran en el menu superior de las versiones de Microsoft
Office desapareceran esto para mejorar el espacio de trabajo.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

INIO | INSERTAR  DISERIO  DISERIO DE PAGI
e

0 Calibri[Cuerpo]'[u |A A Aa- e =~ B 0 calibri(Cuerpo) + 11+ AT A7 | Aav | & IS
pevga". N K S -aex, x> A-¥-A- =: Pega'; N X S ~abe x, X* . A [E
Portapapeles Fuente [ Portapapeles Fuente
WORD 2013 WORD 2010
1.2.1. INICIAR SESION

Otro elemento importante del nuevo Office 15 es la opcidn para iniciar sesion. Se trata de un botén
ubicado en la esquina superior derecha que permitira al usuario conectar Office 15 a la nube, muy
probablemente, y esto mediante la cuenta Windows Live segun las especulaciones actuales. Al iniciar
sesion, puede escoger el motivo que adornara, de manera difuminada, el fondo de la parte superior de
la pantalla.

w
X
|

O x

Iniciar sesidn n <

1.2.2. BARRA DE ESTADO O INFORMACION

Por otro lado, en la parte inferior, contara con una franja de un llamativo color azul. El disefio del mend
serd mas colorido que en Office 2010 y seguira el aspecto general con el que cuenta Windows 8, con
una ventana que se desliza y la caracteristica flecha para volver atras que encuentra en la mayoria de las
apps para este sistema.

PAGINA 2 DE111 13475 PALABRAS (X  ESPANOL (ALFAB. INTERNACIONAL 83
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1.2.3. EDITAR DOCUMENTOS PDF

Una de las principales novedades de Word 2013 es la disponibilidad de la edicion nativa de documentos
PDF. Anteriormente, si se queria editar el texto de un archivo PDF, habia que convertir el PDF al formato
Doc, usando herramientas de terceros y, a continuacion, se abria dicho documento utilizando Word
para su edicion. Estas aplicaciones para convertir PDF a Word no eran efectivas; puesto que pierden el
formato original del documento, a veces también el tipo de fuente; ademas de que tienen problemas
con las imagenes.

Ahora con esta version actual, es posible abrir archivos PDF, también editarlos y por supuesto de nuevo
guardarlos como PDF. Es decir, se puede administrar los PDF muy cbmodamente.

Ahora, abrirun archivo PDF es tan sencillo como hacer clic derecho, seleccionarla opcién Abrir con del mend
y hacer un clic en Microsoft Word. También, se puede hacer desde el menu Archivo > Abriry seleccione el
PDF. En este caso, Word convertird automaticamente el PDF a Word manteniendo practicamente intacto
el formato del documento. Se obtienen resultados mejores con los documentos que son principalmente
de texto. Con archivos PDF que contenga imagenes y diagramas, hay posibilidades de tener problemas
de formato, pero son de menor importancia.

Si desea volver a guardar el documento editado como PDF, utilice la opcién Exportar y haga clic en Crear
documento PDF/XPS; también puede elegir Guardar como y seleccionar como tipo de archivo PDF.

Documentol - Word ? - &8 x

@ iciar sesion JO} @ @&
Exportar

Nuevo
[ Crear documento PDF/XPS Crear un documento PDF/XPS

Abrir Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes

i facill
Gt PA Cambiar el tipo de archivo El contenido no se puede cambiar con facilidad

Hay visores gratuitos disponibles en Internet

[

Pet

Guardar como.

Impririr

Crear documento
PDF/XPS

Compartir

Exportar

1.2.4. INSERTAR VIDEOS

Word 2013 cuenta con la capacidad de poder insertar videos en el
texto, gracias a su buscador incorporado de videos y de sus futuras
caracteristicas de edicion.

Puede seleccionar el video en YouTube o Bing e insertarlo en el
documento. También puede insertar el cédigo HTML del video embebido
dentro del texto, para que pueda ser reproducido de manera automatica
con una conexion a Internet.

Dentro del texto, el video seria mostrado como una miniatura de previsualizacién. Si el documento
necesita ser impreso, se vera la misma miniatura; pero sin el botén de reproduccion. Si el documento
es abierto en otra edicidon anterior de Word, también podra ser editado e impreso; ya que el video se
mostrard como un enlace entre el texto.
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1.2.5. LO NUEVO EN TABLAS

Cuando desea afiadir nuevas columnas y filas a las tablas en Word 2013, puede hacerlo por medio
de sus controles. Para ello, posicidnese fuera de cualquier tabla existente entre dos columnas o filas.
Basta con hacer clic en él cuando aparece, para insertar una nueva columna o fila y se inserte en
dicho lugar.

# ®

También, se ha realizado cambios en la galeria de estilos sobre las tablas en Word 2013. Ahora esta
novedad permitird a los usuarios seleccionar rapidamente los estilos de tabla basados tanto en los
disefos de lista o cuadricula. Ademas para aquellos que desean ajustar sus listas, Microsoft ha puesto en
dos caracteristicas mas y son las siguientes:

® Copiar borde. Permite elegir el formato y luego con el borde para pintar hacer un clic en cualquier
borde de la tabla para aplicar el formato. También puede hacer clic y arrastrar el ratdn para aplicar
el formato a una linea entera.

¢ Galeria de bordes. Permite combinar anchos de borde, colores y tamafios segun elija el que mas
le agrade con un solo clic. Al igual que los estilos de tabla, se cambiaran de color si cambia de tema
para que coincidan mejor.

1.2.6. GUIAS DINAMICAS DE ALINEACION Y DISENO

Obtenga una vista previa dindmica cuando cambia el tamafio de formas y fotografias o las cambia de
ubicacion en un documento. Las nuevas guias de alineaciéon permiten alinear gréficos, fotografias y
diagramas con el texto mas facilmente.

GUIAS DINAMICAS
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1.3. PLANTILLAS WORD 2013

NOVEDADES PRINCIPALES WORD 2013

Las plantillas pueden ser de mucha utilidad en un proyecto porque Unicamente tiene que cambiar
algunas letras; ya que todo el disefio estd hecho. Esto ayuda sobre todo porque quizas no tiene el
tiempo necesario para construir un documento. Microsoft Office 2013 (versién 15) ahora dispone de

varias plantillas.

Nuevo

Guardar

Imprimir

Documenta en blanco

Boletin ejecutivo

Aspecto de Office Word

Boletin farmacéutico

A

2003

Boletin de etiqueta -

Carta combinada de eq...

También, puede descargar desde la pagina Officepreview de Microsoft; por lo que se puede asegurar que

son muy auténticos estos disefios.

1.4. NUEVO MODO DE LECTURA

Funcion que hace que el texto se redistribuya automaticamente en columnas para facilitar la lectura y
aumentar, de este modo, la concentracion del usuario; ya que al haber menos distracciones se obtendra

una mejor experiencia de lectura en la pantalla.

BB - creaamias visa Documentol.- Wor

INSERTAR VIDEOS

Word 2013 cusrta con la capacidad de poder insertar videos en el
texto, gracias 3 su buscador incorporado de videos y de sus fuluras
caracteisticas de edicidn.

Pusde seleccionar el videa en Youtube o Bing e insertarlo en el
documento. También puede inserlar el cddigo HTML del video
embebido dentro del texto pars que pusda ser reproducido de manera
aulomiica con una conexion a Intemet

Dentro del texto el wideo serfa mostrado como una miniatura de
previsualizacion, Si el documento necesita ser impreso, se verd la
misma miniatura pero sin el botdn dé reproduccidn. Si el documento
e abierto en oira edicidn anterior de Word, también podra ser edtado
@ IMpraso, ya que ol video s& Mostrard como un enlace entre o texo.

Cada video podri ser movida de un lado al otro del documenta como
si fuera una imagen, por o que no hay demasiadas diferencias con
Ia= imégenes en cuanto a edicién. La novedad aqui es que el video
puede ser buscado desde dentro de Word y visto también desde
Word, sin sar un navegador, gracias al soporte que tendrd de HTMLS,
Silveright y Flash

En este sentido antes de comenzar los sencillos pasos dsbemos ac-
tivar esta opeitn desde |a configuracién de Ia cuenta. Primero que
todo nos vamos a la partala de inicio, y luego a Archiva, o en inglés
File, para luego ir a Cuenta en el panel izquierdo y seleceionar los

2 - 5 x

sewicios conectados y ahi elegimos los que se van a compatibilizar,
enre ellos podemos mencionar Youtube, Flickr, entre otros.

Al afiadir los servicios, luego puedes ir 3 opciones, y Iuego insertar,
¥ busear los diferentes sitios que ya han sido configurados para in-
sertar duectamente las cosas, también 5 posile mserar videos
guardados en nuestro ordenador

Este servicio es completamente Gtil pars los usuarios que usardn este
savicio ¥ qua necesiten insartar vidaos de manara simple

LO NUEVO EN TABLAS

Cuando desea afiadi nuevas columnas y filas 2 fas tablas en Word
2013 puede hacerlo por medio de sus controles Para ello puede posi-
cionarse fuera de cualguer tabla existente entre dos columnas ofilas.
Basta con hacer clic en él cuando aparece, para insertar una nueva
columna o fila se inserte en dicho lugar.
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El modo de lectura elimina la cinta de opciones y casi todas las pestafias de la interfaz de Word. Para
activarlo, solo debe hacer clic en el icono pequefio que estd debajo del documento o en el que aparece
en la pestafa vista.

Con el modo de lectura, puede hojear las paginas como en una revista y también establecer el ancho de
columna para definir cdmo desean que se muestre su documento. Definitivamente, el Modo de lectura de
Word 2013 ha sido cuidadosamente disefiado con las opciones en mente, deseadas por cualquier usuario.

1.4.1. RESPONDER A COMENTARIOS Y MARCARLOS COMO LISTOS

Los comentarios disponen ahora de un botén para responder. Puede debatir los comentarios y hacer
un seguimiento de estos junto al texto correspondiente. Si un comentario ya se ha abordado y no
es necesario prestarle mas atencion, puede marcarlo como listo. Se atenuara para pasar a un plano
secundario; pero la conversacion se conservara por si necesita regresar a ella mas adelante.

para responder. Puede debatir los comentarios y
respondiente. Si un comentario ya se ha abordado
2 marcarlo como listo. Se atenuara para pasar a un Q
arvara por si necesita regresar a ella mas adelante.

Comentarios =

‘ elias salvador Hace unos segundos )

1.4.2. REANUDAR LECTURA

Cuando vuelva a abrir un documento, podré seguir leyendo justo en el punto donde lo dej6. Word
recordara dénde se encontraba; aunque abra un documento en linea desde un PC distinto.

'S usuarios
mentos las
n en Word Bienvenido de nuevo
red social. Continuar desde donde lo dejé:
rmitir abrir
ve el modo Pagina 3

Reanudar lectura

Hace unos sequndos

1.4.3. EXPANDIR O CONTRAER

Expanda o contraiga las secciones de un documento con un simple clic. Inserte resimenes en los
encabezados y guardelos para que los lectores que abran las distintas secciones, vean esta informacion
si lo consideran conveniente.

' EXPANDIR O CONTRAER

Expande o contraiga las secciones de un documento con un simple punteo o clic. Inserte
resimenes en los encabezados y guardelos para que los lectores que abran las distintas
secciones vean esta informacion si lo consideran conveniente

~ EXPANDIR O CONTRAER
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1.4.4. ZOOM DE OBJETOS

Puntee dos veces con el dedo o haga doble clic con el mouse para acercar las tablas, graficos e imagenes
de un documento; de modo que ocupen toda la pantalla. Una vez que haya encontrado y examinado la
informacién que desea vuelva a puntear o hacer clic fuera del elemento, para alejarlo y continuar con la
lectura.

M (f@@\ Puede obtener este resultado solo si el modo de vista estd en Modo de lectura.

o

Ventas

milertrim. W22 trim. m3ertrim. W42 trim.

1.4.5. REVISION SENCILLA

Una nueva vista de revision, revisién sencilla ofrece una vista simple del documento; aunque mantiene
indicadores donde se realizan los cambios.

REVISION SENCILLA

Una nueva vista de revision, Revision sencilla, ofrece una vista simple del documento, aunque
mantiene indicadores donde se realizan cambios.

elias salvador

Con formato: Fuente: (Predeterminado) Arial, 14 pto
Una nueva forma-vista de revision, Revisién sencilla, ofrece una vista simple del documento, elias salvador

Con formato: Fuente: (Predeterminado) Aria|, 10 pto

aunque mantiene indicadores donde se realizan cambios.

"1 elias salvador
Con formato: Fuente: (Predeterminado) Arial 10 pto,
Sin Negrita

.| eiassabvador
", | Con formato: Fuente: (Predeterminado) Arial, 10 pto

elias salvador
Con formato: Fuente: (Predeterminado) Arial, 10 pto
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1.5. WORD 2013 SE CONECTA DIRECTAMENTE CON FACEBOOK

Skype y Yammer son las redes sociales que van a estar incluidas dentro del Office “mas ambicioso
de la historia de Microsoft”, tal y como lo describié Ballmer. Pero también Facebook va a jugar un
papel importante dentro de la nueva version del nuevo Word. El procesador de textos de Microsoft
va a tener una conexion directa con Facebook. Los usuarios de Word 2013 van a permitir incorporar;
de manera embebida en los textos de los documentos las fotografias y videos que se encuentren en
Facebook.

La conexion se hace de manera bidireccional; de modo que los textos que se escriban en Word podran
ser directamente publicados en el muro de Facebook para ser compartidos en la red social.

1.6. NUEVA FICHA DISENO

Los formatos de documentos pueden ser prorrogados por la eleccién de temas, colores y fuentes para
usar con ellos. Si se encuentra con algo que le gustaria usar todo el tiempo, la nueva serie como opcién
Predeterminada le permite realizar la combinacion actual de la configuracion de formato por defecto
para todos los documentos nuevos. La nueva ficha Disefio consolida todas estas herramientas en una
sola; asi que son faciles de encontrar. Microsoft también ha afiadido un elemento visual a su herramienta
de formato de documento que le permite obtener una vista previa de un estilo del documento, antes de
aplicarlo a todo el documento. Asimismo, encontrard una gran variedad de nuevos disefios de formato
de documento para elegir.

INICIO  INSERTAR DISENO DEPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesion |

n 54 Espaciado entre pérrafos - D &j D

. ™ [@] Efectos -

Temas o L — =1 Colores Fuentes Marca de Colorde Bordes
S | = Establecer como predeterminada | agua~  pagina~ de pégina

PUESTO

PUESTO

Puesto Pueste PUESTO

Formato del documento Fondo de pigina ~

1.7. OPCIONES DE PRESENTACION DE LA CINTA DE OPCIONES

Es el icono que permite cambiar la configuracién de la cinta de opciones, eligiendo una de las opciones
en la lista desplegable (ver fig.).

727 @B - 8 X

~~~~~~ Ocultar automaticamente la cinta de opciones
* Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

F Mostrar pestaiias
Mostrar solo las pestaiias de |a cinta de opciones.

Hacer clic en una pestaiia para mostrar los comandos.

M = 4

P ye
| Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de
opciones en todo momento.
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1.7.1. REGLETA

En este caso, ya no muestra el icono correspondiente para mostrar/ocultar la regla. Para mostrar la regla
o regleta, debera activar la casilla Regla que se encuentra en la ficha Vista.

4
BHEHS O- Documegtl - Word 7@ -8 X
INCIO | INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA orresp NDE! REVISAR  VISTA Iniciarsesién
X .. - <] @ Buscar ~
[ o [cor comp-[r1 -] & W7 A2 |t - . Sk \d | AaBbCcDd AaBbC( AaBchEH
2

e 2§ Reemplazar
Pegdr o N K Scaxx, x AW A- INormal | TSinespa..  Thulol  Thuo2 [3] | b sueccionar

5 Estilos 5 Edcién

Portapap... & Fuente 5

WmEd9 0= Documento r ft Welrd M
Inicio | Insertar  Disefioggdoi rencidl G dencia  Revisar  Vista & @

H = | IESE
g Voixe 4w
= N & § ~abs X, W E == = s
Pegar . - Estilos  Cambiar | Edicién
v I A YA S-EH- 8T ripidos ~ estilos» | ¥

1.7.2. AREA DE TRABAJO

También se conoce como hoja de impresién; en esta version, se ha eliminado la sombra de la hoja
mostrando asi un espacio mas limpio. Para algunos es un fastidio; ya que no permite ver el limite de la
hoja de trabajo dificultando la organizacién del documento.

Inentar | Disenodepagina  Referenciss | Comeipondenda | Reviar | Vita | Complementor )|

Calibr (Cuerpo) * |11+ AT A" | Aav @

5 : e
29 [aascond| msmoceoc AaBbe: aamvee AaB . A &k
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oo R A R S YA ORI A M 13 A1 A &
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
. A L py == i h Buscar -
Arial 9 A A Al T | aaBocepe AaBbceDs AaBbC(

~| 23 Reemplazar

N K S~ acx, XX A+¥-A-~ . - TNormal | 1Sinespa.. Titulo 1

[% Seleccionar~

Portapapeles 1 Fuente 5 Parrafo 3 Estilos & Edicion IS

2013

1.7.3. GUARDAR UN ARCHIVO EN LA NUBE CON SKYDRIVE

Una de las novedades en el nuevo Office 2013 es que tiene la integracion con la nube, ahora permite
guardar los archivos no solo de forma local; sino también de forma global para poder acceder desde
cualquier parte.
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Para guardar en la nube, deberd iniciar la sesion de usuario con una cuenta de correo electrénico,
al acceder la barra de titulo se presentard con el estilo de fondo elegido encontrando asi un modo
personalizado para la ventana de Word.

Documento? - Word

PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

5= A
=35 2l T | aabcen AsBbcede AZBbCo

- .| TNormal | TSinespa. Titula1 [z Ediién

Parrafo Documenta - Word

REFERENCIAS. CORRESPONDENCIA REVISAR

A
20| 97 || nasbcene| asBbcede AaBbC

-| | 35 Reemplazar
- v TMNormal | TSin espa... Titulo 1 =

[+ Seleccionar -

Pérrafo ] Estilos [} Edicién A

Elaborado el documento, guarde el archivo seleccionando del menu Archivo la opcién Guardar como,
ahi encontrara la alternativa para guardar en el SkyDrive almacenandolo directamente en su espacio que
tiene en el correo electrénico.

Guardar como

Nuevo
- & SkyDrive de estudia perez 050 &, SkyDrive de estudia perez oso
Carpetas recientes
Guardar Fray i i
*\EE Otras ubicaciones web @ SkyDrive de estudia perez oso
Gzl gms @ libromacro
- SkyDrive de estudia perez oso » libromacro
Imprimir E:I Equipo
Compartir
+ Agregar un sitio ®
Exportar Examinar

Cerrar

Cuenta

Puede comprobar si ha guardado correctamente en el SkyDrive abriendo su cuenta de correo electrénico
en Internet.

=230 (= https./s O~ @ M.

E Outlo @ Nuevo
]

Ver: Todos w

B2 Outlook - estudiaytriunfa .

Borradores
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