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A quién va dirigido el libro

Este libro se dirige a usuarios autodidactas o a centros de formacion que
quieran comprobar las muchas posibilidades y opciones que ofrece Office, en
todas las versiones, tanto la 2019 como la 365.

Su lectura serd de gran interés para aquellas personas que quieran estar al
tanto de todas las opciones en las aplicaciones de Office desde un punto de vista
totalmente practico.

Todos los manuales de esta editorial estan repletos de practicas, seguidas paso
a paso con una profusioén de pantallas para que los resultados obtenidos por el
usuario sean lo mas parecido posible a los ofrecidos en el manual. Todos nuestros
libros tienen fama “de facil seguimiento, amenos y muy didacticos”, razon del
éxito de ventas a nivel internacional.

Convenciones generales

El objetivo es que este libro sea un manual de facil lectura y comprension que
te empuje a realizar practicas mas exhaustivas en un futuro con aplicaciones
independientes.

Durante todo el temario se conversa con el lector de forma directa; esto faci-
litard la intercomunicacion y sera una excelente herramienta con fines académicos
o autodidactas.

|
Un texto como éste hara una advertencia o sefalara una nota
de interés a resaltar en una determinada funcion.

e Este tipo de letra, precedido de una vineta como la que aparece a la
izquierda a lo largo de un tema, estara indicando que lleves a cabo una
practica.

Desde www.altariaeditorial.com, ficha del libro a la venta,
se podran bajar ejercicios extra y ejemplos de las diferentes
aplicaciones.
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Office 2019 vs. 365

Mejoras e instalacion

Aplicaciones del paquete ofimatico Office
completo

El paquete ofimatico Office ofrece dos versiones:

Hogar.
Empresa.
Este libro desarrolla las siguientes aplicaciones:

WE Word Crea, disena, mejora y comparte documentos de texto.

X E Excel Analiza y visualiza datos y calculos.

@ PowerPoint | Crea, colabora y presenta ideas.

Eﬂ OneNote Tu propio bloc de notas digital.

lista de contactos actualizada.

ﬂz Outlook Organiza el correo electrénico, coordina agendas y mantiene la

@ Access Crea rapidamente aplicaciones de bases de datos personalizadas.

Office 2019 y Office 365 incluyen otras aplicaciones y servicios, segin el plan
de compra, como Publisher, espacio en disco duro OneDrive, Skype, etc. Noso-
tros desarrollamos aqui las aplicaciones mas utilizadas por cualquier usuario.
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Office escritorio u Office suscripcion

Para bastantes personas, el modelo de suscripcion no acaba de gustar porque
supone pagar de forma periédica, y en cuanto dejas de pagar la suscripcion...
se acabo el producto.

Con la salida de Office 2019 se nos ofrece pagar una vez y olvidarte de mas
pagos, y con destino escritorio y un solo equipo. Te aseguras de que el pro-
ducto va a estar cubierto por actualizaciones de seguridad y de correccion de
fallos durante siete anos, y sabes que podras usar Office sin tener que pagar
esas cuotas periddicas.

Hay que tener en cuenta que las personas o empresas que se suscriben a
Office no s6lo se beneficiaran de las mismas aplicaciones que los que usan
las llamadas “licencias perpetuas” que proporciona Office 2019, también se
aprovechan de actualizaciones y mejoras exclusivas o de la posibilidad de usar
Word o Excel no sé6lo en un PC, sino hacerlo también en una tableta y en un
movil o de forma online.

Esas suscripciones ofrecen ademas, y es muy interesante, espacio en su ser-
vicio de almacenamiento online, OneDrive. Nada menos que 1 TB que puedes
utilizar para almacenar no sélo documentos ofimaticos creados con la suite,
sino para guardar como copia de seguridad cualquier tipo de archivos.

Requerimientos de hardware y software
Office 365

- Procesador a 1 gigahercio (GHz) o mas rapido, x86 o x64 bits con conjunto
de instrucciones SSE2.

- Windows 8.1, Windows 8, Windows 7, Windows Server 2008 R2 o Windows
Server 2012.

- 1 GB RAM (32 bits); 2 GB de RAM (64 bits).

- 3.0 GB de espacio disponibles.

- Para poder usar la aceleracion por hardware de graficos se necesita una
tarjeta grafica compatible con DirectX 10 y resoluciéon de 1024 x 576.

- Para usar algunas de las caracteristicas, también es necesario instalar
.NET 3.5 o0 4.6.

- Para utilizar la funcionalidad multitactil es necesario disponer de un equipo
con pantalla tactil. Sin embargo, todas las propiedades y funcionalidades
estan siempre disponibles usando un teclado, ratén u otro dispositivo de
entrada estandar o accesible. Notese que las nuevas caracteristicas tactiles
estan optimizadas para el uso con Windows 8.
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- Ademas, para algunas de ellas tal vez sea necesario contar con hardware
adicional o avanzado o conexion con el servidor.

Requerimientos de hardware y software
Office 2019

- Equipo y procesador 1,6 gigahercios (GHz) o mas rapido, dos ntcleos.

- Profesional Plus: 2 GHz o mas recomendado para Skype Empresarial.
- Memoria 4 GB de RAM; 2 GB de RAM (32 bits).

- Disco duro 4.0 GB de espacio disponible en disco.

- Resolucion de pantalla de 1280 x 768.

- Para usar Skype Empresarial, se necesita DirectX 9 o posteriores, memoria
de graficos de 128 MB y un formato con capacidad para 32 bits por pixel.

- Sistema operativo Windows 10, Windows Server 2019.

- Explorador, las versiones actuales de Microsoft Edge, Internet Explorer,
Chrome o Firefox.

- Para usar algunas de las caracteristicas, también es necesario instalar
NET 3.5 0 4.6. @

- Para usar funciones de internet, se necesita una conexion a internet.

- Se necesita un equipo tactil para usar las funciones multitactiles. Pero
todas las propiedades y funciones siempre estaran disponibles mediante
el teclado, el raton o cualquier otro dispositivo de entrada accesible o es-
tandar. Las nuevas caracteristicas tactiles estan optimizadas para usarse
con Windows 10.

- Las funciones y los graficos del producto pueden variar segiin la configu-
raciéon del sistema. Para usar algunas de las caracteristicas, puede que
se necesite hardware adicional o avanzado, o bien conectividad con un
servidor.

- Para usar las caracteristicas de administracion de archivos en la nube, se
necesita OneDrive, OneDrive para la Empresa o SharePoint.

- Para la asignaciéon de licencias, se necesita una cuenta Microsoft o una
cuenta de organizacién de Microsoft.

- Profesional Plus: para usar todas las caracteristicas de llamadas y reu-
niones de Skype Empresarial, se necesita una camara de equipo portatil
estandar o una camara de video USB 2.0, un micréfono y un dispositivo
de salida de audio. Te recomendamos que uses dispositivos certificados
para obtener las mejores experiencias. Revisa los requisitos exactos del
video del cliente en Requisitos de video del cliente de Skype Empresarial.
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Version de 32 bits o de 64 bits de Office

En la mayoria de casos es recomendable instalar la version de 32 bits de
Office 2019, ya que evita problemas de compatibilidad con muchas otras apli-
caciones, especialmente con complementos de terceros.

La version de 32 bits de Office funciona bien tanto con la version de 32 bits
como con la de 64 bits de Windows.

Office 2019 instala automaticamente la version de 32 bits aunque el orde-
nador ejecute ediciones de 64 bits de Windows. Puede que se necesite instalar
la version de 64 bits de Office 2016 si se acostumbra a trabajar habitualmente
con archivos muy grandes.

Si ya hay una version de 64 bits de Office 2019 instalada en el equipo, que
ejecuta un sistema operativo de 64 bits, esta version se instalara automati-
camente.

Para instalar la version de Office 2019 de 64 bits, el equipo debe ejecutar al
menos la edicion de 64 bits de Windows 7, Windows 8 o Windows 10.

Si tienes una version de 32 bits o 64 bits de Office en el equipo y deseas ins-
talar una aplicacién independiente de Office, como Project, Visio, etc., deberas
instalar la version de 32 bits o 64 bits correspondiente del otro programa. No
se pueden mezclar las versiones de 32 bits y 64 bits de Office.

Eliminar versiones anteriores de Office

Debemos tener bien claro, tal y como se ha explicado en puntos anteriores,
que nuestro sistema operativo debera ser Windows 10 o posterior.

Si desinstalas Office, s6lo se eliminaran las aplicaciones de Office del equipo,
pero no se eliminara ningtn archivo, documento o libro que hayas creado con
las aplicaciones de Office.

iOjo! Antes de desinstalar el paquete Office, observa bien el punto practico
numero 2 del siguiente apartado “Instalacion de Office 2019”.

Desinstalar Office con el Panel de control

¢ Desde Windows, haz clic en el boton Inicio IE| Si tienes Windows 10,
escribe “Panel de control” en el cuadro de busqueda y selecciona Panel
de control en los resultados. Si tienes Windows 8 o 7, desde Inicio lo-
caliza Panel de control en el menu.
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