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A quién va dirigido el libro

El manual va especialmente dirigido 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 2016 como la 365.

Su utilizacion serd de gran interés para todas aquellas personas que quieran
obtener unos conocimientos solventes en todas las aplicaciones de Office Pro-
fessional.

Todos los manuales escritos por la veterana profesora de informatica Rosario
Pefia, con mas de 50 libros técnicos en su curriculo, estan repletos de practicas,
seguidas paso a paso con profusion de pantallas para que los resultados obte-
nidos por el usuario sean lo mas parecido posible a los ofrecidos en el manual.
Todos sus libros tienen “fama de facil seguimiento, practicos, amenos y muy
didacticos”, razén del éxito de ventas a nivel internacional que superan ya los
100.000 ejemplares.

En este caso, ademds, Rosario se une a un profesor de gran experiencia en la
docenciay en la autoria de libros didacticos y practicos, como son Julio F. Cuar-
tero, ingeniero informadtico y profesor universitario. Este elenco de excelentes
expertos y profesionales hara del libro un manual pedagogico y practico, muy
facil de seguir.

En fin, es un manual que te llevara por las cada aplicacion de forma practica,
paso a paso, hasta lograr un dominio total de todo el paquete ofimatico y trabajo
en la nube que ofrece Office.

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
facilitard la intercomunicacion y sera una excelente herramienta con fines aca-
démicos o autodidactas.

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

Este tipo de letra, precedido de una numeracion correlativa a lo
largo de un tema, estard indicando que lleves a cabo una practica.






®

INDICE GENERAL

SA quién va dirigido el lIDro? .......oooiiiiiii e 3
CoNVeNnciones generales ..., 3
INAICE GENETAL........eiiiiii e 5

A. Novedades e instalacion de Office 201627

Capitulo 1

Novedades e instalacion de Office 2016 ...auuueeeeeeeeeee.e. 29

Aplicaciones del paquete ofimatico Office COMPLETO........cccccccoiiviiiiiiiiinnenn. 29
Novedades PrinCIPAlES ...........uuiiiiiiieiee e 30
Aplicaciones basadas en la NUDe............coouiiiiiiiiiii 30
Soporte para tabletas..........c.ii i 31
Interfaz [igera y MOAEINE .......cocuiiiiiiii e 31
Pantalla de iNICIO .....ooeeeeie e 32
Sincronizacion entre diSPOSItIVOS ........coicuiiiiiiiiiie e 32
Uso de pantalla tActil.............oooiiiiiii e 32
Integracion MUIIMEIA ..........oooiiiii e 33
Edicion de archivos .paf........cooiiii s 34
Requerimientos del SiStema ..........oooo oo 34
Versién de 32 bits o de 64 bits de Office 2016........cccuveeeeiiiiiiiiiiiieeee 35
Preparando la instalacion de OffiCe .........cooouiiiiiiiiiiee e 36
Instalacion de OffiCe ... 36
¢, Como puedo saber si el soffware ya se ha activado? ............cccccoiiiiiiiiiiiii e 39
Suscripcion y compartir OffiCe ........ccueiiiiiiiii e 40

B. Tratamiento de textos. Word 2016........ 43

Capitulo 2

La interfaz de trabajo.........oevevvecvnnnecrnnnccsnncceneeenc 45

111 (0T [T e1 T o SRS 45
La ventana prinCipal ... 45
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido........ccccccoeviiiiiiienenn. 48
Personalizar la cinta de OpCIONES.........ooiiiiiiiieiieee e 50
Exportar e importar personalizaciones............ccccvveeeiiiiiiiiiiiiieeee e 53
Eliminar 1as personalizaciones ............ooooiiiiiiiiieee e 53
Temas y fondos de OffiCe ... 54
Métodos abreviados de teclado...........oooiiiiiiiiiiii e 55



Capitulo 3
Trabajos elementales .........cucveeeeenncnnenninnencnncnnisnnnnnncd7

L@ 0] =1 (1Yo =PRI 57
Crear UN dOCUMENTO.......ccoiieeieeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeeeeeeeeseesaranes 57
ADIr Un dOCUMENTO c...eieee e 58
Desplazamiento a la Ultima posicion visitada............ccccccciiiiiiiiiiieee e 59
Abrir un documento creado en versiones anteriores...........cccooeevvvvieeeeeeeevnnnnnnn. 60
Convertir un documento al modo de Word 2016.........cccceeeeeeeeeiieieieiieiieeeeeiniian, 61
Cerrar UN dOCUMENTO..........ooeiiiieieeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e aeaeeeeeeeereeseeraranes 62
Plantillas ........ooiiieiee e eees 62
Crear una plantilla personalizada..............ccooeeiiiiiiiiiii e 65
Guardar Un dOCUMENTO..........coeiiiiiiiieeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeraranes 66
Trabajar en formato PDF ... 68
Trabajar en formato ODT.........coiiiiiiieiiiie e e 69
IMPrimir UN dOCUMENTO........eiiiiiieicc e 69
Vista previa de impresion del dOCUMENTO ............uuviiiiiiiiiiiiieiee e 71
SErVICIOS €N 1A NUDE ...t 72
Guardar un documento en 1a NUDE ..........cccuiiiiiiiiiie e 72
Abrir un documento de 1a NUDE........coo i 74
Compartir un documento en [a NUDE..............oeiiiiiiiiiicccee e 75
AyUda e WOKd....coooiiiieee e 80

Capitulo 4
Edicion de un documento ........eeeeeveeeeeeceeeeennnneeeccecceesnnss 09

INSEAr tEXI0. ..o ——————————— 85
Insertar SIMDOIOS .........ooeieee e 85
INSErtAr ECUACIONES ........coeeiiiiiiiieie et e e e 86

(O (== 1T =TT o U Vo o] o ISR 89
Y=Y (=T oTei o] b= 1 RO O OO PPUPPPRRRR 92
ElIMNar. e ——————————————————————— 93
Deshacer Y rENACET ........ooi e 93
1070 ] o] 1= 1 VA o =T - SRS 94
(070 ]y r= gV o1 To = | RS PRR 95
(@ oTe7 (o) g T-E 0 [N 0= - To [o TSP 96
Copiar fFOrMALO.......uuiiiiiiiieie e e e e e 97
Usar el portapapeles ......uuuuuciii e 98
BUSCAN ... et ————————————————————— 99

BUSQUEda avanzZada ..........cccuuiiiiiiiiiiieeeeeee e a e e e e e e e e e 101

BUSCAr Y rEEMPIAZAN ...t e e e e 102

Capitulo 5
FOrmato de teXt0 couueeeeeeeeeerreneeeceeeeernnseecccsccesssssescssccssses 10D

L) (070 (¥ o7l (0] o [ 105
[T UTC] o] (= 3 105
TAMARO A FUBNLE ... ..o e e e e e e e 106



(0701 oe [ 38 01T o] (YA RRORSRUORPRRNE 107
ESHIOS A€ fUBNTE..... ..t e e e e e e e e 108
Efectos DASICOS & fUBNTE .......eeeieiiiieeeeeeeeeee e 109
Efectos avanzados de fuente ..o 109
Resaltado de fUBNTE ..........euiiieieee e 110
Opciones avanzadas de formato de fuente...........cccccveeeeveeiiii i, 111
270 g =T (o)1 1 1= 1 (o YRR 113

Capitulo 6
Formato de parrafo.........ecececnveeneccccnnnsneneenenn 115

[T goTe [ oTe3 o] o 1R 115
F AN [T =T= Tl (o] o R 116
101 (=Y [T aT=F= o [0 JN N 117
Espaciado entre Parrafos ..........ooeeoiiiiiii i 119
JLE= 10101 F=Tor o] o =T N 120

Tip0s de tabUIACIONES ........ooiiiiiiiiii e 121

ElmINar tabUIACIONES ........uuuiiiiiiiiiieieeeeeeeeeee et e e e 122
ST g e ] - TSR PPPR 122

Capitulo 7

Formato avanzado de parrafo ...........eeceevveneeneee 125 @
=T 0] o L= 125
ST 81 o =F= o [ XN 127
Letra Capital........ceeeeeeeeeee e 128
LisStas NUMEIAAAS .........ooieiieee e 129
LiStas CON VIABTAS ........nieieieeeee e 132
Listas MUILINIVEL ............iieeee e 134
S 1o 1= 136
Crear UN €S0 .. uueieeieiieeeieeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e 137
Modificar UN @SHI0 ... 138
= [T a1 g b= T U =T (1o TN 139
ESHIO FAPIAO ... e 139
INSPECIOr AE ESHHlO ... e 140

Capitulo 8
Tablas y columnas ..........ueeevevnennennenennnnncncnenn. 143

L= 1 0] = 1= N 143
ST (=Yo7l (o] o =1 TN 145
Insertar filas y COIUMNAS .......cocuiiiiiiii e e 146
Eliminar celdas, filas ¥y COIUMNAS ........ccuviiiiiiiiiie e 147
Bordes y SOMBIEado ... ...cooiuiiiiiiiie e 148
Cambiar tamafo de Celdas ............ooooiiiiieee s 150
AlINEACION eI tEXIO ... e 151
[ C=ToTel (o] T [=Y IR () 4 (o TSRO 152
MArgenes de CEIAA. .........coiiiiiee et e e e e e e e e 152



[ LAY o [T o= o F= 1= 152
(117 To [T 7= 1 o F= 153
(070] 0] o1 F= T o= (o F=T= 300 153
AlINEacion de UNA tabla............ooooiiiiieieee e 154
1Y (oYY A [ aT=Th =1 o] - TR 154
Cambiar el tamano de una tabla..............ooovvueeieiiii e 154
ANIar UN@ tabla..........ooueeeiiie e 155
Repetir filas de U0 ......cooieii 155
LS (] [o1o [N v=1 o] = TR 155
(070] (1] o1 T= 1= T URT TP TRT 156

Capitulo 9

Formato de pagina ........ceeeeeencvnnsenenccncnncsensecnecnennes 159

Configuracion de PAGING.........ocuuiiie i 159
Y=o 1= o1 SO PR 159
BE L0t e lo T (=T o= o 4T T PSP TPPPPTRIN 162
Orientacion A€ PAGING ......ccoiuiii ettt et e b et 163

NUMETO dE PAGING ...ceeiiiiiiiieeiiiiii ettt e e e e e e e 163

Encabezado y pie de PAGING .......ccoiiiiiiiiiiiiiie e 165
Encabezado de PAGING ........ooiiiiiiiiiiie e e 165
Pi€ 08 PAGING ... e 167

ST =T oo (o] o =T SRR 169

Salt0 e PAGING...... i 171

Capitulo 10

Diseno del documento......eeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeneeneeesssssseeeees 1 73

POrada. ... 173
Formato del dOCUMENTO.........ccoeiiiiii e 174

TEMAS Y FOMMALOS ......ueeiiiiiie ettt et e e 175

Marca de agua, color y borde de Pagina...........cueeeiiiiiiiieeiiiee e 177
Notas al pie de pagina y notas al final del documento...........ccccccvvvveeiiiiiinne, 181
COMENTAMIOS ...t e e e e e e e e e e e e e e aeaeaeeeeeeeeeeeessseres 183
Control de CamMbIOS.........ccooiiiiiieeeeeeeee e 187

ComMPArar OCUMENTOS. ....ccoiuuiiiiiiie ettt ee et ettt e st e et e e s e e st e e e neeeenanee 193
Restringir el formato y la edicion de un documento .........cccooecieeeiiiiiiene e, 194
Y F= T 0z= To (o] {1 TS PSPPSRt 196
ReferencCias Cruzadas...........ceeiiiiiiiiiii et 199
Tabla de IIUSLrACIONES ........cooeiiie e 203
Tabla de CONtENIAO ......vue e 204
TUICE -ttt ettt 210



Capitulo 11

Vistas del doCUMENTO coueeeeeeeeeeeeeeeeceeeerrevveessceessssseensseee 21D

[} i goTo [FToTo] o] o 1R 215
Vista DiSEA0 A€ IMPIreSiON...........coouiieeeeeee et 215
Vista MOAO d€ IECHUIA..............eeeeeeeeeeee e 216
ViSEA DISEAO WED ...t 218
VISt ESQUEIMA ...ttt e e e e e e e e e eeeeas 218
A4 ES] =Y =101 = Lo (o] 220
[t (0T ¢ T 222
Visualizar varios dOCUMENTOS.........couuuiiiiiieiiee e 223

Capitulo 12

Ortografia y gramatica .......eeeevecverenncsnnesnnesnennenen 225

Instalar el corrector ortografico y gramatical ............coccoeieiiii i, 225
El corrector ortografico y gramatical.............cccoooieiiiinii e, 226

El corrector gramatiCal ............c.eeiiiiiiiiiii i 228
Diccionarios personalizados............cceeiiiieiiiiiiiiiieeeee e 228
£ 0T ) 11 14T 1R 230
Correccion automatica del documeNnto........c.ueeeeiiiiiiiii i 231
Opciones de configuracion de ortografia y gramatica.............ccccceeeeiiieeennnne 232

Capitulo 13

IMAZENES ...evneeneenrenieitenereineenencnnesenenensaeaennes 23D

Insertar imagen desde Internet............ooooii 235
Insertar imagen desde arChiVo ...........coooiiiiiiiii e 237
Manipulacién basica de una imagen ............ccoooiieiieiiiiiiee e 238
Ajustar imagen €N teXE0.......ouueiiii 239
(8] o] [oz= T i1 1 F=To [T o EO PP RPN 241
Tamano d€ IMAGEN .......coiiiiiiiiee et eneeee e 242
RECOMAr IMAGEN. ... e 243
AJUSEES A IMAGEN ... 246
L@ 071 ¢= g (o] s o [ T USSR 246
Nitidez, brillo Y CONraste........coooi i e 247
Saturacion, tON0 Y COIOMEAT ..........coiiieiiiie et e e e eaeeeas 248
EfeCtos artiStiCOS......oiiiiiiiii s 249
COMPIIMIF IMAGENES .......viiiiiiee ettt et e et e st e e sne e e e aaree e e 250
Cambiar IMAGENES ..ot 250
ReStablecer iIMagen .........coiiiiii s 251
EStIOS A€ IMAGEN....ciiiiiii e 251
CoNtOrNO € IMAGEN.........ueiiiiiii ettt e e 252
Efectos de 12 imMagen........cc.ei i 253
DiSEA0 A€ IMAGEN ....eiiieiie ittt 254
Captura de pantalla ...........ooee oo 255



Capitulo 14

FOPINAS ... cirereeeirrreeceerreenceeessseccesssesseesssssssssssssssssssesssses D T

[[FT= g e= T [ ab=Th o] 0 1 F= IR 257
(O1UF= o [ TS0 (oI (5 4 (o 1T 259
(DI =Yoloi o g Io (=TI (4 (o J PR 260
Alineacion del texto y margenes interiores ..........cooceveiiieiiiiii e 261
Vincular cUadroS A€ tEXEO0......ccciiieiieeeieeeee e 262
57U o1=Ty o o] 0 1=T ol (0] 0 =< TSRS 263
AGrUPAr fOMMAS ....coiiiiiiiiii e 265
[ (1o T To (<30 0] 5 0 0 = VR 266
R =Y aTo N [ (o] 1 1 = R 267
(07070 (o] g0 o (ST (o] 11 4= TN 269
[ {=To1 (oS To (<3N (0] 1 0 = YOO 271

Capitulo 15
R4 Y Y. 4

INSertar UN WOIRAATT ... ..ot e e e e e e e e e e e eeees 277
ESHIOS A& WOIAA ... ..ottt e e e e e e ee e e eaees 278
ESHIOS FAPIAOS ...t 279
R = g To Je [T ()4 (o TR 279
(07070 (o] g0 Je (ST (534 (o JHN RO 279
[ (oTo (s io [T (=) 4 (o U 280

Capitulo 16
NY11E2Y i 7 | PR 1 |

(€] = 1Tt o F IS = /AN o R 283
(01 (oY= VT IR ¢ =T /A o U 285
Herramientas de €diCiON............oovvviiii i 286
Convertirimagen en un SMartArt...........oooiii e 288
Cambiar el disefio de un SMartArt ..........eeeiiiiieee e 289

Capitulo 17

GIrALICOS cevvvvveeeeeeeeresseecssoceesssssssssscsssssssssssscsssnsesssssssessnne 201

GFAFICOS ittt 291
Crear UN grafiCO. ... i 292
Modificar la tabla de datos............ooiiiiii 295
Elementos de un grafiCo...........ueiiiiiiiiii i 296
Cambiar el aspecto del grafiCo ... 298



Capitulo 18

Combinar correspondencia ...........cocvuereereencnncrenseenne. 301

Configurar fuentes de datos ... 301
El asistente de combinacién de correspondencia.............ccccciiieieieiiiieenniiee, 301
Crear etiquetas con combinacion de correspondencia .............cccccvveeeeeeneee..n. 305
Configurar dOCUMENTO.......cciiiiiiiiii ittt 306
Seleccionar 10S destinatarios ..o 306
Agregar NOMbBres y dir€CCIONES .........cocuiiiiiiiieiiiie e 308
IMPFMIE @HQUELAS. ... e 309
GUArdar tQUELAS .......cooeiiiiiiiee e 310

Capitulo 19

FOrMUIATTOS «..ueeeereneeeeeeerereseecssceessssseessecesssssesssssassssssesy | 1

(Y010 [UToTe] o] o IR TR 311
Crear UN fOrMUIATIO. ... ..o e e e 311
Afadir controles a un formuUIArio ...........oeiiiiiiiieee e 312
Configurar las propiedades de un CONtrol ..............cooviiiiiiii e 313
Bloguear un formulario ... 315

Capitulo 20

ENIACES «.ovvvveeeeienenneneecceceerensseesseeessssssessssessssssssssssassssnesd | 1

[ 110 LY Y To ] o T SO URERRR 317
T 10T [0 Te7 1] o IS 318
TrAD@JO . 318

Capitulo 21

MACTOS ceeeveeeienreeeceerreeceerssesssessssssscssssssscssssssssssssssssssnsedd ]

(Y010 [UToTe] o] o IR TR 321
07 (YT g VT F= T 1 1 1= (] (o J T 321
Ejecucion y gestion de Una MaCrO..........coouiiiiiiiiiiiie e 324

Capitulo 22

Personalizar WOord........cveeeeeeceeceereneneecseceessssseessssesssssesd 2

Cambiar rutas predefinidas de archivos.............cccceeeeeiiieiei, 327
Cambiar opciones de guardado automatiCo..............eeeeeriieeriiiiiiiieeeeeeee, 328
Opciones de gUAardado ...........cooiiiiiiiiiiiieiee e e e 328
Proteger un dOCUMENTO .........ieiiiiiei e 329
Seguridad d€ MACIOS ....ccoiiiiieiii i e e e e 331
Métodos abreviados de teclado...........oooeiiiiiiiiiiiii e 332



Métodos abreviados de teclado en la informacion de pantalla............ccccccoeviieienneen. 332
Asignar un método abreviado de teclado............cooeeviiiiiiiiiii e 332
Imprimir un listado de métodos abreviados de teclado............coccceeiviieiiiiiiiiecenneen. 333
Opciones de zoom y modo de lectura.........cc.ceeeiiiiiie e 334
OPCIONES dE SONMIAO.....ciiiiiiiie it 336
Configurar la cinta de OPCIONES ........ccuveiiiiiiiiiie e 336
Crear un documento mas accesible..........oocoviiiiii i 336
Comprobador de accesibilidad...........cccoeiiiiiiiiiii 337

C. Hoja de calculo. Excel 2016................. 339

Capitulo 23

Ambiente de trabajo en Excel 2016 .............cucuuueeeee. 341

INfOrmMacion GENEral..........ooo i 341

Tratar y editar hojas de CAICUIO .........ooocuiiiiiiiii e 343

Trabajar con las hojas de CAICUIO ............eeeiiiiiiiii e 344
/[ Te (o 0 7o i1 F RO 344
ST [=ToTel (o] e Lo (o F= 1= 3NN 345
Desplazamiento por las hojas de CalCUIO..............cooviiiiiiiiiiii e 347
Anadir, eliminar, copiar y cortar hojas de un libro ...........ccocceiiiiiii e 348
[aYigeTo[Uleloilo) o INo (3o F=) (o 1= NPT
Introduccion de teXto €N CEIAAS .......coccuiiiiiiiiiiie e
Introduccion de NUMEroS €N CEIAAS .........coiiiiiiiiieeee et
Introduccion de fechas €n Celdas...........eeiiiiiiiiiiieeeee e
Introduccién de formulas.............ooovveveceeeeeeennnnns

OrdEN dE OPEIACIONES ......c.viiiitiiteeiee ettt ettt et bt ettt b et b ekt e e bt et e et e bt bt et e bt nbe e nneeieens

Cdmo resuelve Excel los resultados CON €ITOr .........cceviiiieiiieeere e
[ To Ty ir= 1 i (o T o TR
Relleno y autocompletado automatiCo ...........ccooiiiiiiiiiiiiieee e
Usar €l BOtON AULOSUMA ........ccuuueiiiiiiiiee et
Herramientas de analisis rapido...........coooiiiiiiiiiiiie e
L= o) = TSP EPR
Mostrar los totales de 10S NUMEIOS ..........ccciiiiiiiiiiiie e
Mostrar Ios datos €n uUna grafiCa...........cccuiiieiiiiiiiiie e
Dar significado @ [0S datOS.........cccviiiiiiiiee e
FOrmato CONAICIONAL............uuiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e
[T a o= or= T TR
Activar y desactivar una tabla de datos ...........cccoviiiiiiiiii e
LCTUE= (o F= o (= o =] o TR
Obtener mejores vistas de la hoja de calculo
Inmovilizar y dividir las columnas y 1as filas..........ccccoeiieiiiiiiii e
Dividir la hoja de calculo e inmovilizar paneles............ccccceeeeiiiiiiiieiiiiiie e
Ocultar columnas Y filas .......c..eeeiiiiiiiiiee e
Referencias @ Celdas..........oooouuiiiiiiiiiiie e
Referencias relativas, absolutas y mixtas..........ccccviiiiiiiiin e,




Imprimir hojas de CAICUIO...........uuueiiiee s 374
Configurar las opciones de impresion..........oocviiiieirie e 375
RV = T o =Y, - OSSPSR 375
IMprimir todo 0 SOIO UNA PAME ....cooviviiiieeeeee e 378
Eliminar el area de impPreSiON..........cviii e e e e 379

Practica, Paso @ PASO .....ccccoieiiiiii i a e e e e 379

Capitulo 24
Trabajo completo de formulas............cccueeueenenenannen. 381

Ejercicio practico completo de formulas...........ccccvveeeeieeiiiiiiiccceeece e 381

Formato CONAICIONAL..........coiiiiiiiieccee et e 384
Abrir trabajo guardado..............eiiiiiii e ——————————————— 387
Modificar un documento abierto ................coevvviiiiiiiiiiccceee e 388

Modificar anchura de texto €N COlUMN@A .............coeiiiiiiiiieieeeereeree e 388
Guardar un libro con otros formatos de archivo.............cccooeeeveviiiiieeiiviniiiinnn, 389
Proteccion de datos..........uuiiiiiiiiiic s 394

Capitulo 25
Configuracion de la ventana de la aplicacion.............397

Trabajar con barras de herramientas .............ccccco oo, 397
Mostrar y eliminar barras de herramientas ............ccccooviiiii e 398
Modificar barras de herramientas ............ccooceeiiiie i 398

Crear botones de opciones personalizadas ...........cccccvveeeeeeeiiiiiiiiiieeeeceeee e 400

Vistas personalizadas.............uuuuiiiiiiiiiiiiiie e —————— 401

Inmovilizar paneles y dividir las columnas y las filas............cccccceeeeiiiiiiinnn, 402

Utilizar comentarios para documentar la hoja............ccceceeeiieiiiiieeeeeee 403

NUBVOS t8MIAS. ...ttt e e e e e e e e e 405

Practica, Pas @ PAS0.....cccoeiiiiiiii i a e e e e e 406

Capitulo 26
Rangos y vinculacion entre ficheros .............ccouceeeeee. 407

Usar rangos €N fUNCIONES............uuiiiiiiiieee et e e e e e e e e 407
Usar rangos entre hojas de CAICUIO.............ooovviiiiiiiiiiiiciccreie e 408
Usar rangos entre diferentes ficheros ............cccoovieeeeii e, 409
Trabajar con diferentes ficheros............ccceeeeiiiiiiiiiccci e, 409
Practica, Pas @ PAS0......cccoeiiiiiiii e a e e e e e e e 410

Capitulo 27

Herramientas avanzadas de formato...........ccceueeeenee.. 413
Configurar el formato condiCional................ccooiviiiiiiiiiiiie e 413
Reducir y aumentar decimales..............oooviriiiiiiiiiiiiiccsre e 414



Validar datOS......cooviiiiiii e 414
Practica, PAs0 @ PASO .......uuiiiiiiiiiie it 416

Capitulo 28
Proteccion de hojas y libros .......ceencvencncnnncnnnncen. 419

Proteger hojas y ficheros y habilitar palabras clave.............cccccoos 419
Habilitar palabras clave para bloquear/ocultar celdas...........cccccccvvvieeeeiiinnnn, 421
Compartir un fichero entre diferentes USUArIOS ...........ccevveeeeeiiiiiciiiiiiiiieeeeee, 421
Practica, Pas0 @ PASO .......uuiiiiiiiiiie it 424

Capitulo 29

Funciones ..............C.....I..........C.....l................I.....I.......427
Utilizar el asistente de funciones y seleccionar funciones segun

ST o= (<o [o] - PSR URPUPPPRRR 427
Utilizar diferentes tipos de funciones.............coooviii i 429
Utilizar fuNCiones de eXI0 ......coiuiiiiiiieee e s 429
Utilizar funciones logicas y condiCionales............cooieiiiiieeiiiee e 431
Utilizar funciones de fecha y hora ... 432
Utilizar funciones de busqueda y referencia ...........occceveeeiiiii i 435
Utilizar funciones matematicas y trigonometricas..........ccccvveeeiiiiiniee i 437
Utilizar funciones estadistiCas...........coouiiiiiiiiiiie e 440
Utilizar funciones de iNGeNIEria...........cooiiiiiieiieiiiiee e 446
Utilizar fuNCiones de CUDO .........uiiiiiiiiii e s 451
Utilizar funciones de informacion .............cooiiiiiiiiiiiii e 452
Utilizar SUDTOLAIES .....cooviiiiiei e 454
Corregir errores €n fOrmMuUIAS ..........cooiuiiiiiiiiiiie e 455
Ejecutar el comprobador de errores...........occueeiiiiieiieiii e 456
Practica, Pas0 @ PASO .......uuiiiiiiiiiie e 457

Capitulo 30
Representacion de graficas ........eeecccnncsenecrccncnenn 439

Crear graficas con diferentes estilos ...........cccceeiiiiiiiiii 459
Tipos de graficas generales ...........coooviiiiii i 459
Organizar datos para determinados tipos de graficos ...........ccccceeeiviieieennnne. 475
Graficas recomMeNdadas .........oocuuiiiiiiiiiiee e 476
DiSERA0 del GrafiCO ......oiiueiiiiiiiii e e 477
Formato exhaustivo de datos .........ccoooviiiiiiiiii e 479

AGregar AAtOS.........eiiiiiiiii e 480
Representar tendencias en las graficas .........cccooceeiiiii e 481
Representar graficas 3D y modificar propiedades ...........ccccoeeieveeiiiiieeeennnne 483
Cambiar el tipo de grafiCo.........cuiiiiiiiiii e 485
Crear un grafico de rectangulos 0 jerarquia ..........cccccevvcieeeeeniiee e 486
Afadir porcentajes en graficas CirCulares..........cceveviiiiieiiiiiee e 487



Las MINIGrafiCas.........cooiiiiiiiiiie s 490
Ventajas de uso de minigrafiCas ............cccoo i 490
Crear un elemento MINIGrafiCO ..o 490
Personalizar minigrafiCas..........ccuve i 491

[ = Tor (oz= N o P= - To JF= T o = <o J S 492

Capitulo 31
Tablas y graficos dindmicos ..........oceecevvccncccncreeene. 495

Tablas dinamicas recomendadas .............eeeeeiiiiiiieiiiiiee e 495
Creacion de tablas dindmicas manualmente............ccccooceiiiniii e 497
Modificar el aspecto de la tabla dinamica y crear calculos...............cccceeeneee 499
Filtrar y ordenar informacion de la tabla dinamica................c.ccccoooii 501
Filtrar datos por segmentacion ... 502
Generar graficas diNAMICAS. .........ceiiiiiiiiiie e 504
[ = Tor (oz= T o P= - To JF= T o = <o J 505

Capitulo 32

Trabajar CO“ escenarios ooo..ooooo.ooooo.ooooooooo..ooooo.ooooo.ooo..507

Trabajar CON €SCENANMOS ......coiiiiieiiie it eeas 507
El@NAIISIS Y Si .o 510
Utilizar el comando BusCar ObJELIVO ...........ccueeiiiiiiiiiiiiiiieie e 512
[ = Tor (oz= TN o P= - To JF= T o = <o U 513
Prevision de datos ... ..o 514

Capitulo 33
Mecanismos de importacion y exportacion................519

Importar datos de programas eXtern0S ...........cccevieeeeiiiiiiiiiiieieeeee e 519
Exportar datos a formato de texXto ... 522
Exportar datos a otros formatos ... 524
Importar datos desde la Web ... 525

Modificar 10s datos impPOrtados ...........cocciiiiiiiii e 526

ACHUANIZAr AALOS......eeieiei et e e e e e e e e 527
Importar y exportar grafiCas..........ooocuueeioiiiiiii e 528
[ = Tor (oz= N o P= - To JF= T o = <o J 529

Capitulo 34

MACTOS ceveeeeeiierrereeeeceeereenneeeecseeessssssesssssssssssssssssasssssnnes ) Do)

[ oY i goTo [FToTe3 0] o 1NN U 533
QUE BS UNA MACTO ... .ccciii i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeresesenrananas 533
07 1=T= AU T= 1 ¢ = o o TR N 534

La grabadora de€ MacrOS.........cocuuii ittt s 534



Personalizar botones con macros asignadas........cccccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 538
Practica, Pas @ PASO........uucciiiiiii e 538

Capitulo 35

Plantillas c..eeeeeeeeeeeneeecceeeereseseecoscessssssesssscesssssesssosassssseedd 1

QuUE es UNA PIaNtilla........cveiieei i 541
Crear una plantilla personalizada................c.euvuviiiiiiiiieieee e, 542
Utilizacion de plantillas ... 543
Practica Pas0 @ PASO.......uuuiiiiiiei e 545

EjJErciCio de FEfUBIZO ... e ee e e 545

D. Presentaciones. PowerPoint 2016...... 547

Capitulo 36
Trabajar con presentaciones ...........oceeceecvecreeecseenens. 249

Crear una nueva presentaciOn ...........ooovvviiiiiiiiiicecce e e e e e eeeeeaaaaans 549
ADbrir una presentacion ......... ..o 550
Abrir una presentacion creada en versiones anteriores.........ccccceeeeeeeeeeeeeee.... 551
Convertir una presentacion al modo de PowerPoint 2016 .................cccoeeees 552
Cerrar una presentaciOn............oooiiiiiiiiiiie e e 552
PIantillas ... e e e e e e 553

Crear una presentacioén a partirde una plantilla..................coo oo, 553

Crear una plantilla personalizada..............cccuuviiiiiiiiiiiiie s 555
Guardar una presentaciOn.............ooiiiiiiiiiiiicr e 556
Configuracion del guardado automatiCo...........oociiiiiiiiiiiie e, 558
Servicios €N 1a NUDE ... 558
Presentar €N liN@a .........ooo oo 559
Ayuda de POWErPoiNt ....... ... 560

Capitulo 37

VISEAS ceeeeeereererennnenneeeeeeeeesssssssseessssessssssssssssssssssssssssssasansdO 1

INEFOAUCCION ... e e e e e e e e e 561
VISta NOIMAI ......ooooiiiieee et 562
ViStA ESQUEMA ... e 563
Vista Clasificador de diapOosSitivas...................cooveeeeeeiiiiiiiciceieeeee e, 564
Vista PAGina de NOLAS. ............eeeiiiiiiiiii it 565
VISt 0@ JECHUIA.......oe et 566
Vista Presentacion con diapoSitivas.................cooeeevueuuiiiiiiiiiiiiieeee e, 566



Vista del MOAEIrador ... 568
Bl ZOOM ..o 570
Visualizar varias presentaciones ..............eeeeeiiieiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 571

Capitulo 38
Trabajar con diapositivas ........cccecvnsenseccscsnseesn 373

1] (o o 18 Te7o1To] o P PRPR 573
Insertar una nueva diapPOSItiVa. .........cooiiiiiiiiii e 573
Seleccionar diapOSItIVAS ......cccoiiiiiiiiiiie e 574
Copiar diapOSITIVAS .....cooiiiiiiiie e 575
Duplicar diapoSitiVas...........ooiiiiiiiiiiie e 575
Insertar diapositivas de otra presentacion.............cccoocie i, 576
MOVEr AIAPOSIEIVAS......ceiiiiiiiiieiii e e e 578
Eliminar didpoSitiVas.........oooiiiiiiiii e 578
Ocultar dIapOSItIVAS ....cooiiiiiiii e 579

Capitulo 39
Edicion basica de objetos.........cueeeeencencunnnnennenenn. 381

1] (o o 18 TeTe1To] o SR PEPR 581
SBIECCIONAT ...t et e e et e e e e b e e e 581
e 1T = T SRR 582
Deshacer Y r€NACET ..........oooiiiii e 582
1070 ]I | LSRR 583
0= T SRR 584
0] oTe7(o] g 1T 0 [N o= F-To [o TSP PUTPSRR 584
L070] o] F= 1 ()1 10 = | (o TSR UTPPPR 585
Usar €l portapapeles .........oooi it 586
REGIAS ..o 587
= o1 =T [ o1 U ] - SRR 588
GUIAS de AIDUJO «oooeeeeiee e 589
GUIAS INTElIGENTES ......eeii e 591
L2 0 2.> 12 (o T 592
GHrAr O VORBAT ...t e e 593
Lo 0] o= | PP PO PPPPPPPPRRRPIN 595
1T 596
1] (o T R ERRPRN 597
L@ o [ o = PSR PPTPPPR 598

Capitulo 40

Diseiio de la presentacion..........ceecevceencenncrnenecnennn. 0601

B =1 01 T 601
1V (Yo [ ior=T U o TR (=) 1 1= TP 603
[076] (o] (=TT PP 605



FUBNEES .ot e e et e e e et e e e s et e e e e e e nnbeeeaeeans 607
(= To2 (o PSPPI 609
ESHIOS dE TONAO. ......eiiiiiiie e 609
Patron de diapoSitivas ..........coceeiiiiiiiiee e 610
Edicion basica del patron de diapositivas ............cooveiiiiieeiiieeiee e 612
Edicion avanzada del patron de diapositivas...........cccovuieeiiiieiiiiiee e 614
Edicion basica del disefio de diapositivas............cooveiiiiieiiiieeiiee e 616
Edicion avanzada del disefio de diapositivas...........cccovuieeiiiiiiiiiiiieece e 618
Patrén de dOCUMENTOS ... e e e e e e 621
Vista previa del documMENtO iIMPreSO.......ccuiiiiiiiiiiiie et 624
Patron de NOTAS .....eeeiiiieie e a e e e e e 625
Vista previa del documMeNto iIMPreSO.......ccuiiiiiiiiiiiii e 628
Encabezado y pie de PAGING .......ccoiiuiiiiiiiiiii e 628
Y=Y oo (o] o =T SRR 629
e =T I | RS UPRTRRN 631
Cambiar €] NOMDIE. ... et 631
VIOV ..ttt e e e ettt e e e e ettt e e e e e e st eeeeeesnntaeeaeesansbeeeaeeaansnneeeeeanns 632
CONraer 0 EXPANGIN ........uiiiiiiee et ettt e e e e b e e 632
[T 011 0= | P UPRUPUPUPR 633
Tamafo de 18 diapOSItiVA ........cooiiiiii e 633

Capitulo 41

AUAIO caveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 030

Archivos de audio compatibles. ... 635
Insertar un Clip d€ AUAIO ........ueeiiiiiiiiiii e 635
OPCIONES € AUAIO.....ceii i e 638
Marcador de tHEMPO.......cooiiiii e 639
Edicion del clip de @udio.........cueeiiiiiiiiiie e 640

Capitulo 42

VIACO cuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeececcecccssssssssssssssssssssssssssssssssssssaness 04

Archivos de video compatibles. ... 643
Insertar un Clip de VIdEO .........eiiiiiiiiiie e 643
OPCIONES dE VIAEO.....cii ittt 646
Marcador de tHEMIPO.......cooiiiii e 647
Edicién basica del clip de VIdeO .........eeeviiiiiiiii e 648
Edicién avanzada del clip de VIdEO .........ooouiiiiiiiiiiii e 650
Brillo y contraste del VIAEO ..........ouiiiiiiiiiiieie e 651
COlOrear €] VIAEO.......eeiiiiiie it 651
Vista previa del VIAEO .........coi i 652
FOrmato del VIGO0 .....coueiiiiiiiee et 653
Recortar y girar € VIAE0........ccoiiiiiiiieiiii s 653
Grabacion de pantalla ... 654

Capitulo 43



TraANSICIONES «.uevvveeeerneeeceerreeeccesssesssesssssssesssssssssssssssssnes DD T

AGregar tranSICIONES. ........oii i 657
Configurar las transiCioNes ... 658
ElMIinar tranSiCIONES ........cooiiiiiiiiii e 659

Capitulo 44

ANIMACIONES ..vvveeeeeeeereveeessecessssssssssscessssssssssssssssssessssses 001

TiPOS d€ @NIMACIONES.......ueiiiiiiiee et e e e e e e e e e eeeeas 661
AGregar @aniMAaCION ..........ooiiiiii e 662

Aplicar mas de una animacion a un objeto ..........coceeiiiiiiiii 663

Copiar animacion entre ObJELOS ...........ooiiiiiiiiiii e 665
Configurar una aniMmacCioN ............ceeiiiiiiei e 665
Desencadenar una animacCiOn ..........cccoueeeeeiiiiiiiiiiiee e e e e e e 666
Configuracion avanzada de una animacion ...........ccccevriieeeeeiniieee e 667
El panel de animacion ... 670
Eliminar una animacion ... 672

Capitulo 45

Presentacion con diapositivas ......cceeecsecscecsnesnesec 073

Iniciar una presentacion .......... ... 673
Presentacion personalizada ...............ccooooiiiiiiiiiccee e 673
Configuracion de la presentacion ... 675
Grabar INTErValOS. .........ooi e e a e 678
Grabar PreSENtACION .........o it e e e e e e e e e aneaeeaaeaan 679

Capitulo 46

Hipervincu]os .........I.......................................I............681
Crear Un hiPErvViNCUIO .......o.ii i e e e e 681
Modificar o eliminar un hipervinCulo ..o 684

Capitulo 47

PUDLICACION aeeeerevvveeeeieeerenneeecceecersssseecssecessssssesssssasssess DO T

10T )T T SRR 687
L oo = S 689
DocUMENTO PDF ... .. ettt e e et e e e e e e e e e e eneaeeaaenn 689
RV (o 1= o TSR 690
Empaquetar en disco Optico 0 carpeta..........coooviiiiiiiiiiiiiiiiic e 691
DocumeENto de WO ... e 692



ArChiVOS 08 IMAGEN... ..ottt 693

E. Base de datos. Access 2016............... 695

Capitulo 43
Entender el entorno de trabajo.............ccveueeucencennee 097

Entender el concepto de base de datos.........ccuveeeeeviieei i, 697
Crear una base de datoS..........cocoiiiiiiiiiiiiie e 697
Abrir y cerrar una base de datos existente...........cccooevvciiiiiiii 699
El panel de Navegacion ..............coii i 701
Identificar las opciones de MENU ..........ooiuiiiiiiiiiiiiie e 703
Identificar las barras de herramientas .........ccccccveeeeeiiiccciiiiiee e 704

Capitulo 49
Creacion de tablas ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeececessesssnnnes {07

Entender el concepto de tabla de datos..........ccceeeeeviieei i 707
Crear una tabla de datos...........ooocuiiiiiiiiiie e 708
Definir los tipos de datos y propiedades de [0S campos ........ccccceeeeeveeeeeiiienns 711
Desplazar el cursor por la tabla de datos..........cccccveeee i, 713

Capitulo 50
Ordenacion, biasqueda y filtro de datos ...........c.ceeee.. 715

Filtro pOr SEIECCION ... 715
Filtro por fOrMUIAIIO ........eeeiiieii e 717
Filtro @VanZado .........oooiiiiiiie e e 719
Emplear la herramienta de busqueda ...........ccoooiiiiiiii e 720
OCUIRAI CAMPOS ... e e e e e e 723
Fijar columnas de datos .........c.eeeiiiiiiiiii e 724

Capitulo 51
CoNSUIAS de dALOS ..eeeeeeeererenenneeneeeeeeeeeessssssesscsessssssases {2

Entender el concepto de consulta de datos .........cceeveeeeiiiiiiciciiiiiiiececeee e, 725
[T F= Tl (o] == 725
(01 =Y= TR VT F= Weto] o 101 | = 728



Crear consultas con criterioS AND y OR ........cooiiiiiiiiiiiiiee e 732
Agrupacion de datos. Consultas con campos calculados .............cccoeevnennneee. 734
Modificar el formato de los campos de la consulta..........ccccoccceeeiiiiiieneeenineen. 736

Capitulo 52
INfOrMes de dAtOS coceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeessoseeeeesesssssssssssens 1637

Entender el concepto de informe de datos.........ccceeeeiveeeiiiiiicccieece e 737
Emplear el asistente de informes ... 737
Crear informes personalizados. ...........cceviieeiiiiiiciiiiiiiieeee e 741
Crear etiquetas a partir de iNfOrmes ..o 745

Capitulo 53
Formulario de datoS...eeueeeeeeeeeeeeeeeeecessssseccceeesssssseses (49

Entender el concepto de formulario de datos..........ccccceeeeeiiiiicciiiiiiieiiee e 749
Emplear el asistente de formularios ...........cccccooviiiiiiiic 749
Crear formularios personalizados..............coouiiiiiiiiiiiii e 752
Editar datos de un formulario ............cccveeeiii i 757
Emplear el asistente de controles para afiadir objetos al formulario............... 758

Capitulo 54

COpiaS de Seguridad..'................'.....l..........C...............763
1070] o] F= W LI =T=To 18]y o =T o [PPSR 763
COMPACIAT Y FEPAIAN. ....ciiitieeee ettt e et e e e et e e e e sbb e e e e s anbeeeeaeanes 764

F. Correo y mas. Outlook 2016................. 767

Capitulo 55
Novedades en QUtlook 201 60.....ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 709

Archivos adjuntos a mensajes de correo electroniCo.........cccuveeveeeeeeeeiiecccnnnns 769
Grupos de cuenta profesional 0 educativa ..........ccccceevevieeiii i 769
BUSQUEAA ... 771
Ordenar los mensajes de prioridad baja..........cccooociieiiiiiiee e 771
Informacion inMediata ............uvviiiiiiie e 772

Capitulo 56



Correo electréonico

Preparar para enviar un mensaje de correo electrénico...........ccccceeviceieeennee
Copiar a varios destinatarios ............cccccveiieiiiiienieeesee e
Anexar o adjuntar un fichero al mensaje .
Dar formato al texto ............cooceiiiiiiei e
Solicitar informacién de entrega y confirmacion de lectura .
Revisar ortografia y gramatica............ccoceeviiiiennninens
Traduccién instantanea del texto.
Importancia de un mensaje .....
Retrasar la entrega ........cccccoveeeiiiiiiini e
Crear una firma automatica para afiadir en los mensajes...
ENVIGI UN MENS@JE ...ttt ettt e et e st e ekt e be e et e e s be e e abe e beeesseesbeeenneesreeannes

Bandeja de Salida...........oooiiiiiiiii s
Elementos enviados......................
Bandeja de entrada.......................

Apertura de mensajes recibidos....
Ficheros adjuntos al mensaje recibido ....

Responder y reenviar MENSAJES .......ccoiiuiiiiiiiieiiieeeee et
BOITar MENSAJES ... .eeiiiiiie ettt e e b
Cambiar la contrasefa de la cuenta de correo electronico
Cambiar la direccion de correo electrOnICO.........ocuvviiie i
Cambiar el servidor de correo electroniCo ...........cccueiiiiiiiiiiiiei e
Cambiar el nombre que se muestra a otras personas
Otras configuraciones ............cccoecvviiiiieeiniec e
Reglas para tus mensajes
Crear mas de una cuenta desde la misma ventana............ccccooocciieiiiiiiiee e
CONTACTOS .ottt a e e e e e e e e e e
Abrir, buscar y modificar contactos
Crear un grupo de contactos
Reuniones CoN CONACLOS..........uuuiiiiiiiiiiiiiieiee e e e e e e
10221 1T [0 [-T o1 T U U PO PP P UPPUPRPRPPUUPOPPPPON:

(01T TVl a b= ol - T TP URUUOPUPPPRPNY
Cambiar una cita..................

Compartir calendarios

G. Publicaciones. Publisher 2016........... 801

Capitulo 57

Tareas generales con Publisher 2016.........................303

T 10T [0 TTe7 1 o ISR 803
Introduccion a [0s Marcos de ObJetO..........ueeiiiiiiiiii 804
Crear Una PUBbIICACION........coiii et e e 805
Definir el diseNo de PAGING .........coii i 807
Cambiar la plantilla de la publicacion ..............oooooiiiii e 807
Configurar el tamafio de la PAgina ..........cooiiiiiiiiiiii e 807



Establecer las guias de diSEM0.........c..eeiiiiiiiiii i 808
Elegir una combinacion de COIOresS...........ccueiieiiiiiiie e 809
Elegir una combinacion de fuentes ..., 809
Elgir Un fONAO ......eeiiieeiee e 810
Introducir la informacion empresarial ..o 811
Manejar las vistas en Publisher.............cccoiii e 812
Panel de desplazamiento de PAGINGS .........cceeiiiiiiiiiiiiie e 812
Vista normal y pagina prinCipal ..........ccueiieiiiiiiiiee e 813
Desplazamiento entre PAGINGS ........ccuueieeiiiiiiee et 813
Mostrar componentes de diSEM0 ........ccueiiiiiiiiiiiiiiii e 814
ULIHZAr €] ZOOM ... 815
Moverse por 1as VENTANEAS ........c..uuiiiiiiiiiiee e 815
Comprender el uso de las guias de diSEA0 ..........cccueeeeiiiiiieiiiiiiiee e 815
[07e] 1T [ ] =Tl F= TR e (U1 - T PSSP 817
Establecer guias de regla ...........oocuiiiii e 817
Y =T o T=T = L b= Tl = To | = T PP 818
Introducir texto €N UN@ PAGING ........cuuviiieiiiiiiie e 818
Acoplar el texto en 10s Marcos de teXI0 .......coevviiiiiiiiiiiie e 819
Manejar el desbordamiento de teXt0.........oovueiiiiiiiiiiii 819
Manejar el texto en diferentes cuadros de textO .........ccccvevieiiiiiiiiie i 822
Rellenando un marco de teXI0 ........c.ueiiiiiiiiiiie e s 823
Ajustar el texto alrededor de una iMagen..........ccccceeieiier e 823
Texto e imagen en publicCaciones IMPreSas .........cocceeeiiiieiiiii e 824
Texto e imagenes en publicaciones Web............c.coceeiiiiiiiiiiii e 824
Cambiar la forma del contorno de [a imagen ..........ccoovviiiiiiiieeeiie e 825
Controlar la distancia exacta del texto desde cada lado de una imagen................... 826
Reemplazar la imagen €N UN MarCo .........c.uueiieeiiiiiiee et e et 826
Insercion de marcos €n 1as PAGINGS ........cuuviiiiiiiiiiee e 827
INSErtar UN NUEVO MATCO ......iiiiiiiiiiie ettt ettt e senee s 827
Cambiar el tamafio y la posicion de 10S Marcos.........c.cecccviieeeiiciiiiee e 829
Trabajar CON MarcoS SUPEIPUESTOS. ... ...cciiuuiiiiieieiiiee et ee ettt et ee et sieee e saneeeas 829
Insertar, eliminar y mOover PAgINAS. ........cocuuiiieiiiiiee e 829
EJEICICIOS ..o a e 830

H. Notas y mas. OneNote 2016................ 831

Capitulo 58

Novedades en OneNote 2010 ......eeeeeeeeeeeeveveveeeeeeeeeeeeneee 333

N 0 )VZ=T0 £=To [T 833
Actualizacion de la version de 2013 .. ... 833
Tomar notas directamente enla Web............cccoooiiiiiii i, 833
Enviar notas a uno mismo en correo electroniCo .........cccceeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiinn, 834
Recortar [a web con CHPPEr.......cooo i 834
Capturar imagenes en el teléfono con Office Lens .........ccccceevviiiiiiiiiinnnne 834
Crear y guardar un bloCc de NOtas ..........coeiviiiiiiiiiiiiiee e 835



Sincronizar notas entre equipos y diSPOSItivOS...........cooiciiiieiriiiie e 835
Dibujar, esbozar o escribir notas @a mano ............cccccceieiiiecc 835
Incrusta hojas de calculo de Excel y diagramas de Visio.........c.cccceevevinnnenn. 836
Tablas MEJOradas .........uuueiiieiiiiii e 836
Comprueba quién esta colaborando ...........cccoociiiiiiiii 836
Comparte NOtas €N rEUNIONES ...........cciiiiiiiiee e 836
Guarda, busca 'y comparte 000 ........c.uueviiiiiiiiee e 836

Capitulo 59

Trabajo con OneNote 2010..........cceueeueeuvruvencecrnnneenn 837

Crear y guardar un bloC de NOtaS.........ceiiiiieeeiii i 837
Crear notas rapidas o notas al margen ..........cccooooeeee e 839
Crear una nota rapida mientras OneNote no se esta ejecutando.............cccceevuernee. 839
Anclar las notas rapidas importantes a la pantalla..............ccccccoviiinninen. 840
Revisar todas 1as Notas rapidas..........cocuiiiieiiiiiiiiii e 840
Buscar notas etiquetadas.............oeeeeiiiiiiiii 841
Eliminar un bloC de NOLAS ......iiiiie e 842
Eliminar un bloc de notas de ONEDIIVE. .........coocuiiiiiiiiiiiee et 842
Mover un bloc de Notas @l PC ... 843
Aplicar una etiqueta @ UNa NOta.............occiiiieiiiiiii e 844
Tomar notas en una reunion 0 €N Clase .........cc.ceeiviiiiiiii i 844
Tomar notas en una reunién programada de OUtloOoK...........ccoceeviiiiiiniii i, 844
Tomar notas en Skype EmPresarial ..........ccooviiiiiiieeiiiieei e 845
ReSaltar NOAS ...ooeieiiiee e 846
Proteger las notas con contrasefia en OneNote 2016 ..........cccceeeeeeveeeeeniienns 847
Cambiar la contrasefia de una seccion protegida..........coceeeiiieeiriiiiieee e 847
Eliminar la contrasefia de una seccion protegida ............ccoevueeirieiiiiiee i 847
Algunas notas importantes sobre las contrasefias .............cccccceriiinieiiienie e 848

l. Trabajo en grupo online ....................... 849

Capitulo 60

Coedicion en tiempo real ...........oceuceueevenccncnncsenneeneen 891

Introduccion al trabajo €N GruPO ........couoiiiiiiie i 851
ONEDIIVE .t 851
Diferencia entre OneDrive y SharePoint .............ccccciiiiiiiiinie e 852
Acerca de 10S MINULOS A& SKYPE ......cceiiiiiiiiieiiiiiie e 852
Charlar en Skype mientras trabajas conjuntamente.............c.ccccceeiiiieennee. 853
Iniciar una conversacion en Skype con una sola Persona..........ccccovveeeviieeineeeenneen. 854
Enviar un mensaje instantaneo por Skype a varias personas a la vez...................... 854
Enviar un mensaje instantaneo por Skype a un grupo ...........ccoeceeiiiieeiiiee e, 855
Responder a una alerta de mensaje de Skype entrante.............cccccooceiviiiiieneenneene 855
Trabajo CON ONEDIIVE .........uiiiiiiiie e 856
Agregar archivos a OneDrive con WIindows 10 .........cccocoiiiiiiiiiniieneeie e 856

®



Para copiar archivos a OneDrive mediante la aplicacion ONEDIIVE .............ccoveiiiiiicii e

Acceso a tus archivos desde cualquier [UGar...........cccooeeeiiiiiiiiiee e
Trabajar con una aplicacion Office desde el navegador

Para guardar archivos en OneDrive desde Una app........cccevveeeeriieiinieeeiieee e

Para guardar archivos en OneDrive desde una aplicacion de escritorio ................... 862
Guardar automaticamente en OneDIrIVe...........cccoooiiiiiiiiiiiiie e 862
Acceso a los archivos Sin CONEXION .........c.uuuiiiiiiiiiii e 863

Acceso a los archivos sin conexion mediante ONeDriVe ...........cccocveeeiiiiiiieee e 863

Acceso a los archivos sin conexion mediante el Explorador de archivos.................. 864
Practica €n grupo PAS0 @ PASO.....uuuuiiiiieeeeeeieiiciierieirreeeee e e e s e s sernreeeereeaaeeeeaeaas

Consejos para el trabajo conjunto online............
Trabajar con otras personas en Word Online
EN nUestro diSPOSItivo ........cooiuiiiiiiii
En el dispositivo del destinatario .
En el dispositivo de OFgeN..........c.ciiiiiiiiiiiiiic s
Trabajar con otras personas en Excel Onling ..........cccccoviiiiieiiiiiiiiiiienen 869
En el dispositivo de OFGEN..........ccciiiiiiiiiiiiicc s 870
En el dispositivo de destino de coedicion... ..873
En el dispositivo de OFgeN..........c.ciiiiiiiiiiiic s 875
Trabajar con otras personas en PowerPoint Online...........cccccoovviieiiiiiiienee 875
Trabajar con otras personas en OneNote Online........ccccccevveeeeiiiicciiiieieeeenn. 877






