Hoy los nuevos dispositivos tecnologicos hacen que nuestra vida sea mas
facil y divertida. No hay persona en la calle que no esté a la moda con alguno de estos
dispositivos: un Smartphone, una Tablet o un Smartwatch. Acceder a tus contactos
de forma rapida, leer un libro digital, conectarse a sus redes sociales, seguir una
rutina de ejercicios de la tltima aplicacion descargada, son cosas que podemos hacer
casi intuitivamente. Sin embargo, pese a toda esta diversion, siempre tendremos que
escribir un documento (Word), realizar calculos (Excel) o disefiar presentaciones
(PowerPoint).

Este capitulo lo llevara a conocer qué es y como trabaja este conjunto de
aplicaciones conocida como Office, familiarizandose con la interfaz de los programas,
y personalizando algunos elementos de la ventana.

1.1 OFFICE 2016 Y OFFICE 365

Office esencialmente se compone de cuatro programas: Word, Excel,
PowerPoint, y Outlook. Ademas, estan Access, OneNote y Publisher como parte del
programa completo. Para que pueda usar estos programas en toda su dimension,
debera instalarlo en su equipo. Solo tiene dos alternativas: comprarlo o tener una
suscripcion.

Si planea comprar Office 2016, debe saber que quizé tenga que romper la
hucha de sus ahorros. Otra alternativa es tener una suscripcion a Office 365. Esto
le permite a , y por qué negarlo, a mi también, a usar los programas de Office sin
tener que desembolsar tanto dinero. Office 365 llega con todos los programas (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, Access, OneNote y Publisher), capacidad de instalarlo
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hasta en cinco equipos, 60 minutos a Skype, y hasta 1TB de almacenamiento en
nube.

@ NoTA

En este libro se utiliza Office 2016 para PC. No se incluye informacion sobre Office
2016 para MAC o las versiones para dispositivos moviles.

1.1.1 Como funciona Office 365

(Ha oido a las personas hablar de “la nube”? es un término muy usado
ultimamente, pero quiza no llega a ser entendible del todo. Lo que se conoce
correctamente como “Computacion en la Nube”, es la capacidad de acceder a sus
archivos y aplicaciones online a través de diversos dispositivos; su pc, teléfono o
tablet, todos ellos sincronizados.

Sin darse cuenta, es posible que ya esté en la onda de los Computacion en la
Nube. Por varios afios, Microsoft ha ofrecido servicios gratuitos para:

P Si tiene una cuenta de correo electrénico Outlook.com, o el antiguo
Hotmail.com, ya cuenta con un servicio gratuito basado en nube.
OneDrive -antes llamado SkyDrive- es un espacio de almacenamiento en
nube que permite guardar todo tipo de archivos, en especial los de Office.

P Si necesita usar Word, Excel o PowerPoint y estos no estan instalados
en el equipo, puede usar la version Web Apps. Donde Word, Excel,
PowerPoint -y OneNote-, funcionan a través de su navegador web. Asi,
puede ser facil editar sus documentos desde cualquier dispositivo con
conexion a internet.

Office 365 es la version basado en nube de Office 2016 que puede adquirirse
a través de una suscripcion. Con una suscripcion a Office 365 podra:

W Instalar Office 2016 hasta en cinco equipos con la gran ventaja de que
si se agregan nuevas funciones en Office 2016, seran actualizadas e
instaladas automaticamente en el equipo.

P 1TB en OneDrive para guardar tus archivos de Office. Ademas, con
OneDrive, podra colaborar en tiempo real con otros usuarios en un solo
documento.
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P Hasta sesenta minutos en Skype para que pueda realizar todo tipo de
llamadas a cualquier usuario.

@ NoTA

Si desea conocer mas sobre los planes y tarifas de Office 365, puede entrar al siguiente
enlace: https://goo.gl/lUEpU35

1.2 INICIAR UN PROGRAMA DE OFFICE 2016

Office 2016 puede ser instalado en cualquiera de los tres ultimos sistemas
operativos de Microsoft: Windows 10, Windows 8 y Windows 7. Cuando termina la
instalacion de Office 2016 se crean accesos directos que permiten abrir los programas
de forma mas facil. Estos accesos directos se encuentran en el /nicio (Windows 10),
pantalla Inicio (Windows 8) o el menu Inicio (Windows 7). Abrir cualquiera de los
programas suele ser algo diferente en las tres versiones de Windows:

1.2.1 Abrir sus aplicaciones con Windows 10
1. Clic en el boton Inicio.
2. Clic en Todas las aplicaciones.

3. Navegue alfabéticamente hasta llegar a la letra adecuada para su
aplicacion. Si quiere abrir Excel, debe dirigirse a la E. Si quiere abrir
PowerPoint, debe dirigirse a la P tal como lo muestra la Figura 1.

4. Clic en el icono de la aplicacion.
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Figura 1.1. Abriendo PowerPoint 2016 en Windows 10.

1.2.2 Abrir sus aplicaciones con Windows 8
1. Active supantalla Inicio. Puede pulsar la tecla Windows para tal proposito.

2. Navegue a través de los mosaicos de la pantalla Inicio hasta encontrar el
grupo de aplicaciones Microsoft Office 2016.

3. Clic en el mosaico del programa que quiera abrir.

1.2.3 Abrir sus aplicaciones con Windows 7
1. Clic en el boton Inicio.
Clic en Todos los programas.

Clic en Microsoft Office 2016.

> wn

Clic en el programa que quiera abrir.
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1.2.4 Abrir sus aplicaciones usando un ejecutable

Los ejecutables son archivos que se utilizan para iniciar un programa.
Las aplicaciones de Office tienen sus propios ejecutables, es mas, cuando abre
una aplicacion desde el Inicio o menu Inicio, lo que esta haciendo es activar ese
ejecutable a través de un acceso directo.

Para abrir una aplicacién de Office a través de su propio ejecutable, siga
estos pasos:

1. Clic en el boton derecho del raton sobre el boton Inicio y seleccione
Ejecutar. O también, pulse Windows + R. En cualquiera de los casos, se
abre el cuadro de didlogo Ejecutar (vea la Figura 2).

2. Dentro del campo Abrir, escriba el ejecutable de su aplicacion. Por
ejemplo, WINWORD para abrir Word.

= Ejecutar

—  Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
=1 recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: | WINWORD -

Aceptar Cancelar Examinar...

Figura 1.2. Cuadro de didlogo Ejecutar.

@® NotA
El nombre del ejecutable puede ser escrito en mayuscula o mindscula.

3. Clic en Aceptar, o pulse Enter. Al hacerlo, la aplicacion se abre.

La siguiente lista muestra el nombre de los ejecutables de las aplicaciones
de Office:

V Word 2016: winword

V Excel 2016: excel

¥ PowerPoint 2016: powerpnt
P Access 2016: msaccess

P Publisher 2016: mspub



22 ADGGO052PO - OFFICE: WORD, EXCEL, ACCESS Y POWER POINT © RA-MA

1.3 CONOCER LA INTERFAZ DE OFFICE 2016

Desde la version de Office 2010, todos los programas de la suite presentan
la misma estructura y disefio en todas sus ventanas. Esto significa que podra sentirse
comodo trabajando con cualquier aplicacion de Office. Por ejemplo, todas las
aplicaciones cuentan con la cinta de opciones, con una pantalla Inicio, y con una
barra de herramientas de acceso rapido.

@® NotA
Outlook es la tnica aplicacion ligeramente diferente.

Cuando abre cualquier aplicacion de Office -a excepcion de Outlook- siempre
se mostrard primero la pantalla de inicio tal como mostramos en la imagen. Desde
esta pantalla podra crear un nuevo documento, elegir una plantilla predisefiada o
abrir un documento reciente.

? - o X
Buscar plantillas e ea p Handz Va[entln
Excel o e
Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal  Presupuestos  Pequeiias emphsas Cambiar de cuenta [
= listas Calendarios  Calculadora
Recientes
Ayer
0 [ [ ETTET—
' o e
Antiguo 2 ->
Alimentaciondsx 3 ’
X E»h 4 .
: Rea | 1Zar UN | i
. : : —
B - 6 recorrido —
s 7
DESCANSOS CAS-NOMBR... 1o am e Biarwanico 2 Exal el 14 g e piesactss
G » 2016
. Isx - -
OneDs de Handz Valentin = 201... s :
S i R
OneDrive de Abraham Valencia ». : ___
;
x Libro. L =
OneDrive de Handz Valentin " = = = g
e FomTarote T Sremmeererene | S

Figura 1.3. Pantalla de inicio de la aplicacion Excel.

Cuando crea un documento nuevo en blanco o desde una plantilla, o cuando
abre un documento reciente, podra ver la interfaz de la aplicacion.
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Las interfaces de las aplicaciones de Office practicamente estan divididas
en tres secciones. En la seccion superior encontrara el titulo de su documento actual
y las herramientas necesarias para trabajar. En la seccion del medio esta el area de
trabajo, un lugar donde agregara el contenido de su documento. Y en la seccion
inferior se encuentra una barra larga que muestra el estado en el que se encuentra su

documento actual, ademas de algunos botones para cambiar las vistas.

@ NoTA

Generalmente, a los archivos creados con cualquiera de las aplicaciones de Office se
les llaman documentos. Sin embargo, cuando se hable de las aplicaciones en forma
independiente, tendra que usar otro término. Esto se explicara mas adelante en este
libro.

La siguiente lista detalla los elementos de las interfaces de las aplicaciones
de Office:

&= B : Documentol - Word Handz Valentin

Insertas  Dweto  Formata  Referencias

e . SE—— £ Buscor -

3 — - An- | dpls . | == g N - =

i Calibri (Cuerpt = |11 A X a B T == | AaBbCeDd | AaBbCex AaBbCi AsBbCcl Aab ab

- - 3B Reemplazar

Pegar o Copiar formatn NKS-sxu. x| R-F-A-B=== 1= -5~ 1 Normal | 1 Sn espa Titulo 1 Tikulo 2 Titule = . alaEcira

Portapageles 5 Fuente ) Parrala = Estilos 5 Editar ~
t T S i B TR D R D R PR PR PR OO O TR R,
Piginalde! Opalabrac [[F  Espafiol Méxicol 83 e R - I + 130%

Figura 1.4. Interfaz de Word 2016.
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1.3.1 Area de titulo

Cuando necesite ver el nombre de su documento o el nombre de su cuenta de
correo electronico -en caso de Outlook-, dirija su vista al area de titulo ubicado en la
parte superior de la ventana. En esta barra no solo encontrara el nombre del archivo,
si no también podra ver el nombre del programa utilizado.

3
Office 16 Libro.docx - Word Bandeja de entrada - hvh_xtreme@hotmail.com - Outlook

Figura 1.5. Area de titulo de Word (izquierda). Area de titulo de Outlook (derecha).

1.3.2 Botones de control

Estan ubicados al extremo derecho del area de titulo. Aqui encontrara los
botones de control clasicos: cerrar, maximizar/minimizar tamafio y minimizar.
Ademds, esta el boton para mostrar y ocultar la cinta de opciones y el nombre de
usuario si es que ha iniciado sesion en Office 2016.

Nombre Maximizar
de y/o
usuario Minimizar tamano

Handz Valentin £}

Opciones de
presentacion de
la cinta

Minimizar Cerrar

Figura 1.6. Area de los botones de control (Word 2016).

1.3.3 Barra de Herramientas de Acceso Rapido

En Office 2016 atn existe una barra de herramientas que contiene algunos
comandos comunes para trabajar con los archivos, llamada Acceso rapido. Esta
barra de herramientas de acceso rapido se encuentra a la izquierda del area de titulo.
En la mayoria de las aplicaciones de Office 2016 se presentan tres botones clasicos:
Guardar, Deshacer y Rehacer/Repetir.
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Rehacer
y/o
Guardar  Repetir

Deshacer Personalizar barra de
herramientas de acceso
rapido

Figura 1.7. La barra de herramientas de acceso rapido (Publisher 2016)

1.3.4 La Cinta de opciones

El lugar donde se encuentran todos los comandos necesarios para trabajar
con sus documentos se llama Cinta de opciones y todas las aplicaciones de Office
2016 la tienen. La cinta de opciones se ubica a lo largo de toda la parte superior
de la ventana -justo por debajo del area de titulo- y organiza intuitivamente todos
los comandos a través de fichas y grupos. Por ejemplo, si quiere insertar una
imagen en su documento, solo tiene que hacer clic en la ficha Insertar, y en el
grupo Ilustraciones, hacer clic sobre el comando Imagenes. ;Y si quiere revisar la
ortografia? Vaya a Revisar, dentro del grupo Revision, esta el comando Ortografia
y gramatica.

m = o

H SO & H a8 =0 - Office 2016 Paso a Paso Libro.docx - Ward Handz Valentin

Archiva  Inicio  [EECIIE Diseiio Formata Referencias Carrespandencia Revisar  Vista @ fCue desea hace B Compartir
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B | ) | B | g W il [1 Encabezado : [

2 o o 1l Grafica ok [21 Pie de pagina -
B rmn ot ki i S R A oo i recta e 1 G Cuadro de
- - enlines - A en linea

[#] Mimere de pagina - IS

+ | 7L Ecuacion =
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Tablas lustraciones omplementos Multimedia Comentarios Encsberado y pie de pagina Texto simbolos A

Figura 1.8. La cinta de opciones (Word 2016) se ubica justo debajo del 4rea de titulo y ocupa todo el
ancho de la ventana.

1.3.5 Menii Archivo

Todas las tareas importantes que tratan directamente con sus archivos se
encuentran en la vista Backstage. Esta vista Backstage se activa cuando hace clic
sobre Archivo. Las opciones que encontrara ahi van desde crear nuevos documentos
hasta las tareas de impresion.
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Figura 1.9. Vista Backstage (PowerPoint 2016.)

1.3.6 La barra de Estado

La barra de Estado se ubica en la parte inferior de todas las ventanas de
Office 2016. Por lo general la barra de estado presenta diversos detalles del contenido
de su documento. Por ejemplo, cuando trabaja en Word, la barra de estado presenta
informacion sobre el nimero de paginas que hay en el documento o el idioma del
mismo. Si usa Excel, la barra de estado muestra los resultados de algunos calculos
simplemente al seleccionar varias celdas con numeros.

(uste 1 Piomedio: 30 Recuente: 3 Sumas0 BN (= M - t + 0% )

Figura 1.10. Barra de estado (Excel 2016).

1.3.7 Cuadros de dialogo y paneles

A pesar de los cambios que ha sufrido Office desde hace mucho tiempo, los
paneles y los cuadros de didlogo siguen estando entre nosotros. Los paneles y los
cuadros de dialogo albergan mas comandos de los que se muestran en la Cinta de
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opciones. Por ejemplo, en Word puede aplicar un tachado a sus textos, sin embargo,
aplicar un doble tachado solo se puede hacer si activa el cuadro de didlogo Fuente.

En la Cinta de opciones, justo a la derecha de algunos nombres de grupo,
encontrard un pequefio boton llamado Iniciador de cuadros de didlogo. Este iniciador
dara pie a que aparezca en pantalla un cuadro de didlogo o un panel si es el caso.

1.3.8 Area de trabajo de las aplicaciones

Aunque todas las aplicaciones de Office comparten practicamente la misma
interfaz en sus ventanas, el area de trabajo -el lugar donde anadird el contenido de su
documento- si cambia. Si utiliza Word 2016, el area de trabajo muestra una hoja de
papel; si utiliza Excel 2016, el area de trabajo se parece mas a una hoja cuadriculada;
si utiliza PowerPoint, el area de trabajo muestra una diapositiva.

La Figura 12 muestra el area de trabajo de Excel 2016. Como puede ver, en
la cuadricula esta el contenido del documento, mientras que todo a su alrededor tiene
la misma interfaz que las otras aplicaciones de Office.

Fuente

Formato de imagen &
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Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar Preestablecidos I;l -

Temperatura ——4 6,500

Figura 1.11. Cuadro de didlogo Fuente (izquierda), panel Formato de imagen (derecha). Ambos
pertenecen a Word 2016.
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Figura 1.12. Area de trabajo de Excel 2016. El contenido se afiade en la cuadricula.

1.4 TRABAJAR CON LA CINTA DE OPCIONES

En aquellos tiempos cuando se usaba Office 2003, encontrar los comandos
adecuados era toda una travesia. Buscar un comando en los cientos de barras de
herramientas no era cosa facil, solo los usuarios experimentados podian recordar
donde se encontraban sus herramientas preferidas. Cuando llegdé Office 2007, todo
cambi6. Cinta de opciones, reemplazé al 99% de las barras de herramientas por una
cinta que organizaba intuitivamente todos los comandos. Hoy, la cinta de Opciones
sigue siendo el area principal para trabajar con el contenido de sus documentos y esta
organizada en cuatro partes basicas:

P Las fichas. Ubicadas en la parte superior de la cinta. Cada una de ellas
representa las tareas principales que se llevan a cabo en una aplicacion
determinada. Algunos ejemplos de fichas son: Inicio, Insertar, Diseflo o
Vista. Cuando hace clic en una ficha, esta se convierte en la ficha activa.

P Los grupos. Se encuentran dentro de cada ficha y agrupan todos los
comandos necesarios para un tipo de tarea. Por ejemplo, en la ficha Inicio
podra ver el grupo Fuente, aqui encontrara los comandos para aplicar
formatos a sus textos. Algunos grupos tiene un pequeiio boton llamado
Iniciador de cuadros de didlogo.
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P Los comandos. Son los pequefios iconos que estan organizados en cada
grupo. Algunos de estos comandos pueden ser botones, otros pueden
tener flechas con la cual se despliega un menu, y otros pueden ser galerias
con estilos predisenados.

P La ficha Archivo. Permite activar la vista backstage donde encontrara
mas opciones para aplicar a sus documentos.

- N
Ficha Archivo Ficha Activa Fichas
Archivo  Inicio  Insertar [EEVEGEEEETINE Férmulas  Datos  Revisar Q :Qué desea hacer? 8, Compartir
I Colores - @ Pﬂ— IE [‘E — EEDC! Ghncha: |1pagina - Lineas division Encabezados | |
= [A] Fuentes - [h L= T B B e [automat. - Ver /] Ver ;
|G
Temas Margenes Orientacién Tamafo Areade  Saltos Fondo Imprimir - Organizar
. [O]Efectos~ - - © mp=te o titulos Escala 100 % Imprimir Imprimir =
Temas | Configurar pigina | Ajustar drea de impresién Opciones de Ia hoja w ~
Grupo Iniciador de

cuadros de didlogo

Figura 1.13. Partes de la cinta de opciones.

En el siguiente ejercicio se familiarizara con la cinta de opciones.

® nNoTA
No se necesitan archivos de practica para este ejercicio.

1. Abrir la aplicacion PowerPoint 2016.

2. Una vez abierto, pulse la tecla Esc. De esta manera salimos de la pantalla
inicio de PowerPoint y entramos a la interfaz principal.

3. Vea la cinta de opciones. Inicio es la ficha activa y presenta los grupos:
Portapapeles, Diapositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Editar.

Archive lnsenar  Disefle  Transiciones  Animaciones  Presentacin con dispositivas  Revisar  Visa £ Compantic

e Disefio - h [ Relle B Buscar

2] Restablecer o o~ | BB Resmiphasr
Pegar Muea /K § 8 Farmas Grganizar
- diapositiva= 13 Seccién~ = SR Fectos de [ Seleccionar =
Partapapeles 12 Diapasitivas Fuente Rirrato Dibujo Editar »

Figura 1.14. Ficha Inicio de PowerPoint 2016.

4. Clic en la ficha Insertar. Ahora Insertar es la ficha activa y presenta los
grupos: Diapositivas, Tablas, Imagenes, Ilustraciones, Complementos,
Vinculos, Comentarios, Texto, Simbolos y Multimedia.
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5. Active la ficha Disefio. Aqui estan los grupos: Temas, Variantes,
Personalizar y Disefiador.

6. Active laficha Vista. Y en el grupo Mostrar, clic en su Iniciador de cuadro
de dialogo. Se abre el cuadro de didlogo Cuadricula y guias..

Cuadricula y gufas

Ajustar
|:| Objetos a la cuadricula
Configuracion de la cuadricula
Espaciado: |5 cuadriculas por cm|« | |0.2 cm =
|:| Mostrar cuadricula en la pantalla
Configuracidn de las guias
[ Mastrar guias de dibujo en la pantalla

Mostrar guias inteligentes cuando las formas estan alineadas

Establecer como predeterminado Cancelar

Figura 1.15. Cuadro de dialogo Cuadricula y guias.

7. Cierre el cuadro de didlogo haciendo clic en la X o pulsando la tecla Esc.

8. Active la ficha Inicio nuevamente. Y en el grupo Portapapeles, clic en su
Iniciador de cuadro de didlogo. En lugar de abrirse un cuadro de dialogo,
esta vez se abre el panel Portapapeles..

9. Active la ficha Disefio. Y en el grupo Temas, podra ver una galeria de
disefios para sus diapositivas. Sefiale -no haga clic- cada uno de los
mosaicos de la galeria y vea como va afectando a su diapositiva.

s N

Portapapeles ~*

Haga dlic en el elemento que
desea pegar:

Portapapeles vacio.

Copiar o cortar para recopilar
elementos.

Opciones *

Figura 1.16. Panel de tareas Portapapeles.
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=]

Archivo

O & = Presentacion? - PowerPoint Handz Valentin ca o (m)

Inicio Insertar [IELGEM  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista 8 Compartir

,ﬁi%.’] JA::..._ | — e E E - Ta}n?de Fﬁo |dl§=

diapositiva ~ del fonde  disefio

Aa

Aa

Aa

Temas Variantes Personalizar Disefiador -

Faceta

Portapapeles ¥ % 1

Haga dlic en el elemento que.
desea pegar:

" B

Haga clic para agregar
titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Diapositiva 1de 1 Espafiol (Perd)

= Notas WM Comentarios

B 55 B T -—F———+ &% [

Figura 1.17. Galeria del grupo Temas en la ficha Disefio.

10. Clic en el botén Mas de la galeria Temas y se desplegara mas opciones
a elegir. Senale cada uno de ellos para ver su nombre y luego, clic sobre
Sector.

Figura 1.18. Boton Mas en la galeria Temas.

11. Clic en la ficha Archive. Se activa la vista Backstage.

12. Dentro de la vista backstage, clic sobre la opcion Cerrar. Aparecera un
mensaje preguntandole si desea guardar su documento, en esta ocasion,
clic en No guardar. El documento se cierra, sin embargo, PowerPoint
sigue abierto.

13.Clic en la X de la ventana de PowerPoint para salir completamente de
la aplicacion.
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1.4.1 El cuadro ;Qué desea hacer?

Aunque la cinta de Opciones organiza muy bien los comandos en sus
aplicaciones, ain necesita algo de practica y experiencia para encontrar ciertos
comandos importantes. A la derecha de las fichas de la cinta, se encuentra el cuadro
.Qué desea hacer? En este cuadro puede escribir un texto que coincida con la
herramienta o la tarea que desea hacer. Por ejemplo, si desea un encabezado de
pagina, clic sobre el cuadro ;Qué desea hacer? y escriba algo como crear un
encabezado. El cuadro le mostrara opciones que coincidan con su busqueda y podra
elegir con un clic la herramienta que necesita.

'Y crear un encabezado

[ Agregar un encaberado r
Primera pa'g%a diferente
&J Estilos de texto *

e Obtenga ayuda sobre "crear ...

ﬂ) Bisqueda inteligente en "cre...

Figura 1.19. Buscar una herramienta o tarea en el cuadro ;Qué desea hacer?

1.4.2 Las fichas contextuales

Estas fichas aparecen solo cuando las necesitas. Este comportamiento es
muy util para evitar tener demasiados comandos a la vista. Un ejemplo de ello es
cuando selecciona un grafico, la ficha contextual Herramientas de grafico se activa
y muestra las fichas Disefio y Formato como puede ver en la imagen. Cuando deja
de seleccionar el objeto, estas fichas contextuales desapareceran.

B> = Conciliacién bancaria mensuall - Bxcel erramientas de grificos  Handz Valentin

Archivo  Inicio  Insertor  Disefodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista v

1 ] i1t it - s o ?‘ ,_.' 1 I
hgrcgarcl:.mtnto Disefio Car:biar I l | I | I | | ? Iiii v -

Cambiar entre Seleccionar Cambiartipp  Maver
degrifico=  rapido-  colores - filasy columnas  datos de grifico  grifico

Disenias de grafico Estiles de disefio Dratos Tipo Ubication -

Figura 1.20. Ficha contextual Herramientas de graficos con sus dos fichas, Disefio y Formato.
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1.4.3 Personalizar la cinta de Opciones

La Cinta de opciones tiene mucha flexibilidad cuando se trata de organizar sus
herramientas mas usadas. A veces, los comandos que mas utiliza en sus aplicaciones
de Office estan dispersas en diferentes fichas y grupos. Una alternativa bastante
importante es la de crear sus propias fichas y grupos, y organizar los comandos como
quiera. Todo esto se hace desde el cuadro de didlogo Opciones de Office, desde la

pagina Personalizar Cinta de opciones.

En el siguiente ejercicio, aprenderemos a personalizar la cinta de Opciones.

@ NoTA

No se necesitan archivos de practica para este ejercicio.

1. Abrir la aplicacion Word 2016.

2. Pulse la tecla Esc para salir de la pantalla Inicio.

3. Clic en laficha Archivo, y clic en Opciones. Se abre el cuadro de didlogo
Opciones de Word.

4. Clic en la pagina Personalizar cinta de opciones.

General
Mastrar
Revisién
Guardar
Idioma
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Complementos

Centro de confianza

Barra de herramientas de acceso répido

B"EI Personalice la cinta de opciones y los métodas abreviados de tedado.

Comandos disponibles en::
Comandes més utilizades

Abrir

Aceptar revisin
Agrandar fusnte
Agregartabla

[ P

[

Alinear a Iz izquierda
Anterior
Buscar

Centrar
Color de fuente

Configurar pagina...
Control de cambios
Copiar

Copiar formate
Cortar

Cuadro de tedo

Deshacer

Dibujar tabla
Eliminar

e ORES e aw e > > & o T

=
=

Métodos abreviados de
teclado:

Cambiar nivel de lista

Ajustaral ancho de s ventana

Color de resaltado del teto |*
Configuracin de fuentes

Definir nuevo formato de ni..

Dibujar cuadro de texto vertical

Enviar por correo electrnico
Espaciado entre lineas y pérma..  *

Personalizar...

Personalizar Ia cints de opcionesi(:

Pestafias principales

Pestanas principales
E M Inicio
Portapapeles
Fuente
Pémafo
Estilos
Editar
Insertar

Referencias
Carrespondencia
Revisar

ista

Desarrollador
Complementos

Entrada de blog

ertar (entrada de blog)
Esquema

[ Eliminacién del fondo

Nugva pestafia Nuevo grupo

Personalizaciones: | Restablecer + |

Importar o exportar ¥ |G

Aceptar

Cambiar noml

¥

Cancelar

Figura 1.21. Cuadro de dialogo Opciones de Word.
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9.

. En la seccion del lado derecho, clic sobre el boton Nueva pestaiia.

Observe la seccion derecha. Se acaba de agregar una opcion llamada
Nueva pestaia (personalizada) y ademas la opcion Nuevo grupo
(personalizada).

. Clic en Nueva pestana (personalizada) y después, clic en Cambiar

nombre. Se abre el cuadro de didlogo Cambiar nombre.

. En el cuadro Nombre para mostrar escriba: Mis comandos. Luego, clic

en Aceptar. Observe que el nombre de la ficha ahora es Mis comandos
(personalizada).

Cambiar nombre

MNombre para mostrar: | Mis comandos

Cancelar

Figura 1.22. Cuadro de didlogo Cambiar nombre para la ficha.

. Ahora seleccione Nuevo grupo (personalizada) y clic en Cambiar

nombre. Se abre el cuadro de dialogo Cambiar nombre bastante diferente
al anterior.

En el cuadro Nombre para mostrar escriba: B4sico.

10.Seleccione un simbolo cualquiera y clic en Aceptar.

Cambiar nombre

simbolo:

£000QA ! VOHBBWDOE A
cEEfbecereavar3@®

A0 FOPRAYYEEL D %
B20E0COELCOS

mOEEN EEE =nm

dlRE0 S0=EZcn sz

XvEOHTOLA = &G
HEADLAaveioa=ZNEN
saf—NkleeaEHODR v

Mombre para mostrar: |Basico

| Aceptar | | Cancelar

Figura 1.23. Cuadro de didlogo Cambiar nombre para el grupo.
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La ficha (Mis comandos) y el primer grupo (Basico) ya han sido creados.
Ahora, debe agregar los comandos que mas utilice.

11.Desde la seccion derecha, seleccione el comando Copiar. Luego, clic en
el boton Agregar >>. El comando Copiar acaba de pasar a las filas del
grupo Basico.

E‘E Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

LCoemandos disponibles en: @ Persenalizar la cinta de opciones:

Comandos mas utilizados - Pestafias principales hd
§3 Anterior - Pestaiias principales -
L Buscar B [ Inicio
€% Cambiar nivel de lista 4 Portapapeles
= Centrar uente
A Color de fuente 4 arrafo
A% Color de resaltado del texto » stilos

A Configuracion de fuentes Editar
R R ce— [ Mis comendes (personlizace)

E} Control de cambios El Basico (personalizada)

Em Cop?ar Egy Copiar

~ Copiar formato X Cortar

é‘, Cortar ¥ Copiar formato
Cuadro de texto L4 Agreqar>> | |E M Insertar

Definir nueve formate de nd... =99 ibui
Dibujar

€ Deshacer [» << Buitar
IR Dibujar cuadro de texto vertical

g Dibujar tabla
B Eliminar Referencias

Figura 1.24. La seccion derecha muestra los comandos mas utilizados de Word 2016. El
lado izquierdo muestra las fichas por defecto y las personalizadas.

12.Seleccione el comando Cortar clic en Agregar>>. Cortar también
forma parte del grupo Basico.

13.Agregue estos otros comandos: Pegar, Copiar formato, Configurar
pagina, Guardar como, Hipervinculo e Impresion rapida. Luego,
haga clic en Aceptar del cuadro de didlogo Opciones de Word. Ahora
puede notar su nueva ficha agregada a la cinta de opciones.

Office 2016 Paso a Paso Libro.docx - Word

Insertar  Disefio  Formato Aeferencias  Comespondencia  Revisar

~ p v [fPegar
A b o
_ B, Hipervinculo
tar Copiar Guardar Configurar e
formata coma  pagina M Impresion ripida

Basica

Figura 1.25. Nueva ficha personalizada llamada Mis comandos, dentro de ella estan los comandos del
grupo Bésico.
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1.4.4 Ocultar la cinta de Opciones

Puede ocultar todo o parte de la cinta de opciones para tener mas espacio
mientras trabaja en sus documentos. Hacer doble clic sobre la ficha activa oculta la
cinta, pero deja las fichas a la vista. Si hace clic sobre cualquier ficha, la cinta vuelve
a aparecer y se ocultard tan pronto haga clic en algiin lugar de su documento o en
algin comando. Para mostrar permanentemente la cinta de opciones, debe hacer
doble clic sobre cualquier ficha.

Para ocultar la cinta de opciones por completo, incluido las fichas, siga estos
pasos:

1. Clic en el boton Opciones de presentacion de la cinta de opciones
ubicado en el area de los botones de control.

2. Clic en Ocultar automaticamente la cinta de opciones.

Johan Valley

------ Ocultar automaticamente la cinta de opciones
) Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

i
— Mostrar pestafias

Mostrar solo las pestafias de la cinta de epciones,
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos,

— Mostrar pestafias y comandos

Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de
opciones en todo momento.

Figura 1.26. Ocultar la cinta de opciones completamente.

1.5 TRABAJAR CON LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

La tUnica barra de herramientas que ha sobrevivido hasta hoy es la barra de
herramientas de acceso rapido ubicado a la izquierda del area de titulo. Esta barra de
herramientas es bastante flexible ya que se puede afiadir mas botones si los necesita.
Haciendo clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido -la flecha
ubicada a la derecha de la barra-, se mostrara un ment con los comandos que puede
agregar. Todos los comandos que tengan un visto bueno (check) son los que estan en
la barra ; para afadir un comando a la barra, solo debe hacer clic sobre él.
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Publicacién] - Publisher

barra de hi

Archivo

2 X Cortar N'ﬁ’“
FR) Copiar Abt
Pegar

2 ¥ Copiarfe ¥ Guardar

Inicio de acceso rapido

R Impresion répida

Vista previa de impresién

Pag‘ s Ortografia
4
. v Deshacer
v Rehacer

Mode mouse/tactil
Més comandos...

Mastrar debajo de la cinta de opciones

Figura 1.27. Men( Personalizar barra de herramientas de acceso rapido (Publisher 2016).

También puede agregar mas comandos a esta barra desde la cinta de opciones.
Haga clic en el boton derecho de su raton sobre el comando que quiera agregar, y
seleccione la opcion Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

Si el comando que necesita no se encuentra en la cinta de Opciones, haga clic
en la flecha Personalizar barra de herramientas de acceso rapido y seleccione
Mas comandos. El cuadro de dialogo Opciones de la aplicacion se abre y se activa
la pagina Barra de herramientas de acceso rapido.

Desde este cuadro de didlogo seleccione un comando y haga clic en el boton
Agregar>> para que el comando forme parte de la barra de herramientas de acceso
rapido. Una vez terminado de agregar los comandos que necesita, haga clic en Aceptar.

Opciones de Publisher

General = .
| Personalice la barra de herramientas de acceso rapido

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Revision
o Comandos disponibles en: G
uarear Comandos mas utilizados -
Idiomna Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:(:
Avanzadas <Separador> B H Guarder

Abrir €) Deshacer »
Personalizar cinta de opciones B Agregartabla » \@ Rehacer >

[E]

Aplicar ton al relleno
Aumentartamaho de fuente

Color de borde de la imagen »
Color defuente »
Copiar

Copiar formato

Cortar

Desagrupar

Agregar>>

FHE> BE SE«F » >

[ Enviar a destinatario de correo
By Enviaral fonde
A¢_Estilos 3152

Mostrar Ia barra de herramientas de acceso
répido por debajo de la cinta de opciones

[ Insertar imagen

Personalizaciones: | Restablecer v |

Importar o exportar ~ [

Aceptar Cancelar

Figura 1.28. Cuadro de didlogo Opciones de Publisher con |a pagina Barra de herramientas de acceso

rapido activada.
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Si tiene demasiados comandos afiadidos a la barra de herramientas de acceso
rapido, puede cambiar su posicion haciendo clic en la flecha Personalizar barra de
herramientas de acceso rapido y clic en Mostrar debajo de la cinta de opciones.

1.6 INICIAR SESION EN SUS APLICACIONES DE OFFICE

Puede sacar provecho al maximo de sus aplicaciones de Office con solo
iniciar sesion a través de una cuenta Microsoft. Al iniciar sesion, se guardan las
configuraciones que aplico, como el color o el disefio de fondo de la ventana.
Ademas, también se guardan las listas de los documentos recientemente abiertos
desde OneDrive, y los servicios conectados -como YouTube, Facebook o LinkedIn-
a las aplicaciones.

Para iniciar sesion en cualquiera de sus aplicaciones de Office usando una
cuenta Microsoft siga estos pasos:

1. Vayaa Archivo y haga clic en la pagina Cuenta.

2. Dentro de la pagina Cuenta, haga clic en el boton Iniciar sesién .

[Cuenta

Informacion de usuario

Tema para Office:

Multicolor -

Iniciar sesion en Office

Acceda a sus documentos desde cualquier lugar iniciando sesion en
Office. Obtendrd una experiencia mejorada y mas personalizada en
cada dispositivo que use.

Iniciar sesion

Figura 1.29. Iniciar sesion en su aplicacion de Office.

3. En la ventana de dialogo Imiciar sesidn, escriba su cuenta Microsoft.
Luego, pulse en Siguiente.
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Inicio de sesion

Escriba |a direccion de correo electronico o el namero
de teléfono de la cuenta que desea usar con Word.

hvh_xtreme@hotmail.com| X

Declaracién de privacidad

Figura 1.30. Ventana de dialogo para iniciar sesién en Office a través de su cuenta Microsoft.

4. Ahora, escriba su contrasefia y haga clic en el boton Iniciar sesién.
Espere unos segundos y en su pagina Cuenta aparecera su informacion
de usuario, configuraciones, servicios conectados y otra informacion
relevante al producto de Office.

@ NoTA

Solo necesita iniciar sesién en una aplicacion de Office. Las demas se sincronizaran
automaticamente.

Office 2016 Paso a Paso Libro.docx - Word Handz Valentin E L =] X
ez Cuenta
Nuevo
Informacién de usuario Informacion de producto

Abrir

_ Handz Valentin -
Brzriz hvh_xtreme@hatrmail.com |Ce
Guardar camo Can bt

Acerca demi.

Cerrar sesién Producto activado

Cambiar cuenta Microsoft Office Profesional Plus 2016
Imprimir Este producto contiene
Fondo de Office: CEDRREDE G
i Nubes ~ Cambiar clave de producto
Exportar 3 - " . .
, Tema para Office: Y Actualizaciones de Office
T Multicolor - D Las actualizaciones se descargan e instalan automaticamente.
: Opj‘?"ﬁ,f’f Rama actual
Servicios conectados: aeralizsdin” | yersion: 16.0.6568.2035
Cuenta Ed Facebook para Office
= Administrar Acerca de Word
Handz Valentin 0
Opciones . Ms informacién sobre Word, soporte técnico, id. del producto y copyright.
Linkedin Acercade
Administrar Word
Comentarios Handz Valentin
“& OneDrive: Personal
hvh_xtreme@hotmail.com (& Novedades
4 Mire las actualizaciones instaladas mas recientes.
5 e
TS Adrministrar Novedades

Handz Valentin

Figura 1.31. P4gina Cuenta después de haber iniciado sesién en Word 2016.
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Una vez iniciado sesion, aparecera su nombre de usuario a la izquierda de
los botones de control. Haga clic en el nombre de usuario para que se despliegue el
menu de usuario y ver las opciones que trae.

Eal =

Handz Valentfn

£ Compartir

Handz Valentin

hvh_xtreme@hotmail.com

? » | TT Ecuacién -
Er_. € simbolo -
Cambiar nombre y foto 2-

Simbolos ES

Acerca de mi

Caonfiguracién de la cuenta

Cambiar de perfil

Figura 1.32. Mend de usuario después de hacer clic en el nombre de usuario.

1.6.1 Crear una cuenta Microsoft

Tener una cuenta Microsoft abre muchas posibilidades productivas para
sincronizar sus aplicaciones de Office con cualquier dispositivo y en cualquier
lugar. Si ya usa Office 365, Skype, OneDrive, Outlook.com -o el antiguo Hotmail.
com-, Xbox Live o un teléfono con Windows Phone, entonces ya tiene una cuenta
Microsoft. En caso no tenga una, puede crear una cuenta Microsoft usando una
direccion de correo electronico ya existente -por ejemplo Gmail.com- o crear una
nueva direccion a través de Outlook.com. Si atin no tiene una cuenta Microsoft, siga
estos pasos para registrarse:

1. Clic en Archivo y seleccione la padgina Cuenta.
2. En la pagina Cuenta, clic en el boton Iniciar sesion.

3. En la ventana de didlogo Iniciar sesion, escriba la direccion de correo
electronico que quiera usar para registrar como cuenta Microsoft y clic
en el boton Siguiente. Si no tiene una direccion, invente una por ahora
-ya que después podra crear una nueva- y clic en Siguiente.

4. En esta ventana de dialogo, clic en el vinculo Cree una. Se abre la
ventana de dialogo para registrar una nueva cuenta Microsoft.
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Use su cuenta de Microsoft.
sQué es esto?

| handsofthelp@gmail.com |

| Contrasefia |

Iniciar sesién

;Mo tiene una cuenta? Cre%na.

Figura 1.33. Vinculo Cree una para registrar una nueva cuenta Microsoft.

5. Enesta ventana de registro, agregue su Nombre, Apellidos y su direccion
de correo electronico existente -gmail o yahoo-.

rNombre

Pohan

Apellidos
IVaIIey

@#spués de registrarte, te enviaremos un mensaje con
un vincule para comprobar este nombre de usuario.

Mombre de cuenta Microsoft

Frulbsiitees @gmail.com

0 consigue una nueva direccién de correo electrénico

.

Figura 1.34. Agregue su nombre, apellidos y la direccidn de correo electronico que usara
como cuenta Microsoft.

6. Sino tiene una cuenta existente, clic en el vinculo O consigue una nueva
direccion de correo electrénico. Ahora, agregue lo siguiente (Vea la
Figura 35).

Nombre de su nueva cuenta Microsoft.

Elija un dominio entre Outlook.es, Outlook.com o Hotmail.com.
Agregue una contrasefia nueva para su nueva cuenta Microsoft.
Vuelva a escribir la contrasefia para su nueva cuenta Microsoft.
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-
Mombre

IJohan
Apellidos
IVaIIey

wvalentinbook@hotmail.com esta disponible,
] P

Mombre de cuenta Microsoft

Iblog.valentinbook

@

Ihotmai\.com 'l

0 usa tu correo electrénico favorito

Crea una contrasefia

8 caracteres como minimo, distingue maydsculas de
mindsculas

Vuelve a escribir la contrasefia

Figura 1.35. Registre su nueva cuenta Microsoft a través de una direccion de correo
electrénico, un nombre de dominio como Outlook.com y su contrasefia.

7. Seleccione su pais o region, el coédigo postal, fecha de nacimiento, sexo,
un numero telefénico y un correo alternativo. Tanto el nimero telefénico
como el correo alternativo seran de gran ayuda cuando tenga problemas
para iniciar sesion o cuando quiera recuperar su contrasefia.

r N
Pais o regidn

|E5paﬁa j
Cédigo postal
28004

Fecha de nacimiento

B | |ctubre ~|f1986 -]

Sexo

IHombre j

Ayudanos a proteger tu informacién

Codigo de pais
| Espafia (+34) |

Mimero de teléfono

|98328?952

Direccign de correo electrénico alternativa

Ihvh_x‘trem e@hotmail.com X

Figura 1.36. Complete su informacion de usuario como su pais, su fecha de nacimiento, y
un nimero telefonico o correo alternativo en caso tenga un problema para iniciar sesion.
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8. Por ultimo, agregue los caracteres de la imagen y haga clic en el boton
Crear cuenta. Para ver que todo ha ido bien, revise el area de los botones
de control, donde debe aparecer su nombre de usuario.

Antes de continuar, queremos asegurarnos
de que es una persona real quien esta

creando esta cuenta.
Escribe los caracteres que veas
Nuevo | Senide

S

|4x1LNP4

[[] Enviarme ofertas promocionales de
Microsoft. Puedes cancelar la suscripcién en
cualquier momento.

Al hacer clic en la opcién Crear una cuenta,
aceptas el Contrato de servicios de Microsoft y
la Declaracién de privacidad y cookies.

Crear cu ental

Figura 1.37. Completar su registro para una nueva cuenta Microsoft.

\

1.6.2 Revisar la informacion de la cuenta

Al hacer clic sobre la ficha Archivo y luego sobre la pagina Cuenta, puede
encontrar informacion importante sobre su cuenta de usuario, los servicios conectados
y la activacion del producto.

La primera seccion de la pagina Cuenta muestra su nombre de usuario y su
direccion de correo electronico de su cuenta Microsoft. Ademas, se encuentran los
enlaces para cambiar la foto de perfil (Cambiar foto), revisar informacion personal
(Acerca de mi), cerrar la sesion de sus aplicaciones de Office (Cerrar sesion) y
cambiar de cuenta. También desde aqui puede cambiar el fondo y el tema de la
aplicacion. Para cambiar el tema o el fondo siga estos pasos.

1. Clic en la flecha del desplegable Fondo de Office o Tema de Office.

2. Clic en las opciones de fondo o tema que se despliega. Los cambios
sucederan con tan solo hacer clic.
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Informacion de usuario

Handz Valentin
hvh_xtreme@hotmail.com

Cambiar foto
Acerca de mi
Cerrar sesién

Cambiar cuenta

Fondo de Office:
Mubes -

Tema para Office:

Multicolor -

Figura 1.38. Informacion de usuario de la pagina Cuenta.

Cambiar tanto el fondo como el tema de las aplicaciones de Office es una
pequeiia libertad que tiene para personalizar la apariencia de sus ventanas. El tema
por defecto es Multicolor. Cuando abre Word, puede ver que la parte superior es de
color azul, mientras que Excel es de color verde. Sin embargo, tiene la posibilidad de
elegir otros colores como Blanco, Gris o Negro. Por otro lado, el fondo son pequeiios
dibujos -como nubes, estrellas o fondo marino- que aparecen en la parte superior de
la ventana dandole un toque creativo al disefio de la aplicacion.

JohanValley B - u}
£ Compartir
uscar
po-|11 <A A | na-| A 2
AQB R ——
v abe X. X - A~ Titulo [ -

Fuente ] 3 ] Editar

[ LW TR R W)

Piginalde1 Opalabras [ Espariol (Perd) 39 B B -——&+—+ 120%

Figura 1.39. Ventana de Word 2016 con el tema Negro.
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La segunda seccion le permite conectarse a varios servicios en linea como
Facebook, YouTube, Twitter o LinkedIn. Al hacerlo, podra sacar provecho al maximo
a los servicios que ofrecen estos sitios web. Por ejemplo, puede insertar sus fotos
guardadas en Facebook en sus documentos de Word, o puede agregar videos de
YouTube a las diapositivas en PowerPoint.

Servicios conectados:
Ei Facebook para Office

Handz Valentin

Linkedin

Handz Valentin

Administrar

Administrar

#& OneDrive: Personal

hvh_streme@hotmail.com

¥ Twitter
Handz Valentin

Administrar

YouTube

YouTube usuario

Br

Quitar

Agregar un servicio ¥

Figura 1.40. Servicios conectados a sus aplicaciones de Office.

Para agregar un servicio siga estos pasos:
1. Clic en la ficha Archivo, y clic en la pagina Cuenta.
2. En la seccion Servicios conectados, clic en Agregar un servicio.

3. En el mentu desplegable, seleccione la categoria del servicio que desea
agregar. Entre ellas estan: Imagenes y videos, Almacenamiento y Uso
compartido.

4. Seleccione por ejemplo Imégenes y Videos, y haga clic en algun servicio,
por ejemplo, Facebook para Office.

Imdgenes y videos Ed Facebook para Office
‘D Agregue imagenes y videos desde sus sitios 4
favoritos o8 Flickr

5 YouTube

T Almacenamiento
£> Almacene sus documentos en la nubey acceda *
a ellos desde practicamente cualquier sitic

D Uso compartido
4 Comparta sus documentos con amigos y 4
colegas.

Agregar un servicio ~

Figura 1.41. Elija una categoria para luego seleccionar un servicio.
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5. En algunos casos se abre una ventana de didlogo donde debera hacer
clic sobre el botén Conectar y luego iniciar sesion en el servicio tal y
como sucede con Facebook o LinkedIn. Otros servicios como YouTube
se conectan automaticamente con tan solo seguir el paso 4.

Latercera seccion muestra informacion importante de los productos de Office.
Desde aqui puede ver si Office 2016 esta activado, las opciones de actualizacion de
las aplicaciones y las novedades. Por ejemplo, si hace clic en Novedades, podra ver
qué cosas nuevas traen sus aplicaciones. Mientras se escribio este libro, la ultima
novedad para todas las aplicaciones de Office fue el tema Negro.

(Informacion de producto
] Office

Producto activado
Microsoft Office Profesional Plus 2016
Este producto contiene:

FEBPEIPES

Cambiar clave de producto

0 Actualizaciones de Office
[ Las actualizaciones se descargan e instalan automaticamente.
ﬁp(\ﬂmée Rama actual

Versién: 16.0.6568,2036

0 Acerca de Word

Més informacién sobre Word, soporte técnico, id. del producto y capyright.
Acercade
Word

N Novedades
& Mire las actualizaciones instaladas mas recientes.

Novedades

Figura 1.42. Informacion del producto.

1.7 CAMBIAR LAS OPCIONES DE OFFICE

Existen muchas opciones importantes para cambiar el funcionamiento de
sus aplicaciones de Office. Puede cambiar opciones tan basicas como el nombre de
usuario, hasta cosas avanzadas como el idioma de la aplicacion. Todos estos cambios
se hacen a través del cuadro de didlogo Opciones de la aplicaciéon. Por ejemplo, si
abre Excel y accede a Opciones, aparecera el cuadro de didlogo Opciones de Excel,
si es PowerPoint, aparecera el cuadro de dialogo Opciones de PowerPoint.

Para activar el cuadro de didlogo Opciones de la aplicacién, siga estos
pasos:

1. Clic en la ficha Archivo.
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2. Clic en Opciones.

Opciones de Bicel

General N =

:e& Opciones generales para trabajar con Excel.
. w

Férmulas

Revisién Opciones de interfaz de usuario

Guardar /] Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar @

Idioma /| Mostrar opciones de andlisis rapide durante la seleccién

R /| Habilitar vista previa activa G

Avanzadas
Estilo de

Personalizar cinta de opciones informacién en Mostrar descripciones de isticas en informacién en pantalla  ~
pantalla:

Barra de herramientss de acceso rapido

Al crear nueves libros
Complementos

Centro de confianzs Usar esta fuente como fuente predeterminada; | Fuente de cuerpo -
Temafio de fuente: "~
Vista predeterminada para hojas nuevas: Vista normal -
Incluir este nimere de hojas: 1 <

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: [HandzValentin
Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.
Fondo de Office: Fondo marino M

Tema de Office: Multicolor  ~
Opciones de inicio

Elija las extensiones que desea que Excel abra por defecto: | Programas por defecto...

/] Indicarme si Microsoft Excel no es el programa predeterminado para visualizar y editar hojas
de caleulo

/| Mostrar la pantalla Inicic cuando se inicie esta aplicacién .

Aceptar Cancelar

Figura 1.43. Cuadro de didlogo Opciones de Excel.

1.7.1 Deshabilitar la Pantalla Inicio

La pantalla Inicio es la primera interfaz que aparece ante nuestros 0jos
cuando abrimos cualquier aplicacion de Office 2016 -también sucede en Office
2013- (véase “Conocer la interfaz de Office 2016”). En esta pantalla puede abrir
un documento reciente, crear un documento nuevo en blanco, o a través de una
plantilla. Sin embargo, muchos usuarios estan acostumbrados a abrir una aplicacion
y que automaticamente se cree un documento nuevo en blanco, para ello, se puede
deshabilitar la pantalla de Inicio. Para hacerlo siga estos pasos:

1. Clic en la ficha Archivo y clic en Opciones. Se abre el cuadro de dialogo
Opciones de la aplicacion.

2. Alaizquierda del cuadro de didlogo, active la pagina General.
3. Busque la seccion Opciones de Inicio.

4. Deshabilite con un clic la casilla Mostrar la pantalla Inicio cuando se
inicie esta aplicacion.
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Opciones de inicio

Elija las extensiones que desea que Excel abra por defecto: | Programas por defecto...

| Indicarme si Microsoft Excel no es el programa predeterminado para visualizar y editar hojas
de calculo.

%Mo:trar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacion

Figura 1.44. Desactivar la pantalla Inicio.

5. Clic en Aceptar del cuadro de didlogo Opciones de la aplicacion.

La préxima vez que abra la aplicacion, no aparecera mas la pantalla Inicio.
En su lugar, se creara un nuevo documento.

® NoTA
Tanto Access como Publisher no tienen la opcion de deshabilitar la pantalla Inicio.

Para regresar la pantalla inicio a su normalidad, siga los pasos anteriores y
active la casilla Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacion.

1.7.2 Gambiar el idioma de la aplicacion

El idioma de las aplicaciones de Office es sumamente importante en tres
aspectos: la edicion, la interfaz y la ayuda. Por ejemplo, cuando corrige algtn texto
en Word, hace uso del corrector ortografico en idioma espaiol, es por ello que, si
escribe “equibocar”, el corrector sugerird “equivocar”. También podra notar -obvio
que si- que la interfaz de sus aplicaciones esta en espafol, y asimismo la ayuda del
sistema.

Todas las opciones de idioma se encuentran desde el cuadro de diadlogo
Opciones de la aplicacion. Para abrirlo, siga estos pasos:

1. Clic en la ficha Archivo.
2. Clic en Opciones.

3. Clic en la pagina Idioma, tal como lo muestra la Figura 45.
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Opciones de Excel

General = . . .
ﬁ% Establezca las preferencias de idioma de Office.
Férmulas
Revision Elegir idiomas de edicién
Guardar Permite agregar idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicién determinan
. las caracteristicas especificas del idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, |a revisidn
Idioma gramatical y |a ordenacién
Avanzadas Idioma de edicién Distribucién del tecl| «
) ) ) Espaiiol (Peri) <predeterminado> Habilitada

Personalizar cinta de opciones Espafiol (Espafia) Mo habilitada
Barra de herramientas de acceso rapido Espafiol (Méxica) Habilitada -

4 L3
Complementos

[Agregar idiomas de edicidn adicionales] -

Centro de confianza - - . o
| Avisarme cuando deba descargar herramientas de correccién adicionales.

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establecer el orden de prioridad de los idiornas para los botones, las pestafias y la Ayuda(®

Idioma de la interfaz de usuario Idioma de la Ayuda

1. Espaiiol <predeterminado: 1. Espaiiol <predeterminado:

2. Inglés [English] 2. Inglés [English]

3. Hacer coincidir con Microsoft Windg |~ 3. Hacer coincidir con el idioma de ir|
4 3 4 L3

% ;Como se pueden obtener mas idiomas de Ayuda e interfaz de usuario en Office.com?

Aceptar Cancelar

Figura 1.45. La pagina Idioma en el cuadro de didlogo Opciones de Excel.

En la seccion Elegir idioma de edicion, puede agregar varios idiomas, por
ejemplo, el inglés. De esta manera puede escribir palabras en inglés y si se equivoca,
el corrector intentara ayudarlo.

Por otro lado, en la seccion Elegir idioma de 1a Ayuda e interfaz de usuario,
solo aparece el espafiol a menos que descargue e instale un paquete de idiomas. Si
lo hace, puede entonces cambiar el idioma de la ayuda y de la interfaz de usuario.

Book1 - Excel Johan Valley ~ o

Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Q Tell mewhatyouwant todo

= ®- E |Genenl - L:) L:) B Insert - Z.E\Y p

. = L
=i . .95 s | 08 Conditional Formatas Cel e o in,
7 Formatting~ Table- Styles- =)Format & Fpero seect e

Clipboard Font o Alignment £} Number o Styles

£ Share

Past -
e ¢ (B I U

Cells Editing "

Figura 1.46. Cinta de opciones de Excel 2016 en idioma inglés.
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Si tiene instalado un paquete de idiomas, siga estos pasos para cambiar la
interfaz a idioma inglés:

1. Dentro de la seccion Elegir idioma de la Ayuda e interfaz de usuario,
clic en la opcion Inglés.

2. Clic en el boton Establecer como predeterminado.

p

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establecer el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las pestafias y la Ayuda®

Idioma de la interfaz de usuario Idioma de la Ayuda
1. Espafiol <predeterminado> E 1. Espafiol <predeterminado>
2. Inglés [English]
3. Hacer coincidir con Microsoft Wind EI 3. Hacer coincidir con el idioma de ir EI
[ | [+ 1] L]

| Establecer como pregeﬁerminado |

% ;Como se pueden oggener mas idiomas de Ayuda e interfaz de usuario en Office.com?

Figura 1.47. Cambiar el idioma de la interfaz a inglés.
3. Clic en Aceptar. Aparece un aviso indicando que debe reiniciar su
aplicacion para notar los cambios.

4. Clic en Aceptar del aviso y reinicie su aplicacion.

® NoTA
Si desea instalar un paquete de idiomas, puede usar el siguiente enlace: https://goo.
gl/Gmluuf




