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Guia de inicio rapido
Microsoft Word 2013 tiene un aspecto distinto al que tenia en versiones anteriores,
asi que creamos esta guia para que el proceso de aprendizaje sea mas rapido.

Barra de herramientas de acceso rapido

Los comandos aqui ubicados estaran siempre a la vista.
Haga clic con el botén derecho en un comando para

agregarlo aqui.

Pestaiias de la cinta de opciones

muchos de los comandos mas usados en Word.

Haga clic en cualquiera de las pestafias de la cinta de opciones para ver sus botones y comandos. Cuando
abre un documento en Word 2013, se muestra la pestafia Inicio de la cinta de opciones. Esta pestafia contiene

] Office

— |
P a 3] M Documentol - Word ?&——E—)‘-— .
Administre sus archivos % . . ¢Necesita ayuda?
) ) ) INIC INSERTAR  DISEFlO DISENO DEPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA — REVISAR  VISTA Juan Méndez ~ H ) )
Haga clic en Archivo para abrir, Haga clic aqui o pulse F1 para
= X Cortar i Buscar -

Calibri (Cuerpe-[11 | A7 7 A2~ e iz -i=-%n- =32 2 T paneope aaebcede AaBhCe
E@Copiar L

N K S ~aex, x* [H~3%. A - THormal ~ TSinespa..  Tiulol |4
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Minimice la cinta de opciones
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Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Contar palabras

Mire aqui para ver el recuento
de palabras. Seleccione un
fragmento de texto para ver
el recuento de palabras de esa
seleccion.

Microsoft

Cree un esquema interactivo de su
documento,

Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse rapidamente por el
contenido,

Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento.

PAGINAL DE1 O PALABRAS

ESPAFIOL (ESPARA)

Puede reorganizar un
documento arrastrando
los encabezados hasta
este panel.

De la misma manera,
puede usar el cuadro de
busqueda para orientarse
en documentos extensos.
Pulse Ctrl+H para abrir el
cuadro de dialogo Buscar
y reemplazar.

aparecen en la cinta de
opciones solo cuando
las necesita. Por ejemplo,
si selecciona una tabla,
vera Herramientas de
tabla, que contiene dos
pestafas adicionales:
Diseiio y Presentacion.

HERRAMIENTAS DE TABLA

DISENO  PRESENTACION

junto a algun grupo de
comandos, puede hacer
clic en él para que se abra
un cuadro de didlogo con
mas opciones.

Cambie de vista

Cambie de una vista a
otra; puede elegir entre
la vista Lectura, |a vista
Impresion o la vista Web.

Acerque o aleje la vista

Mueva el control deslizante para
ajustar la ampliacion de la vista.
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Cuando abra Word 2013 por primera vez, vera que tiene varias opciones para empezar:
usar una plantilla, un archivo reciente o un documento en blanco.

Busque plantillas en linea Sugerencias de busqueda Plantillas destacadas y plantillas personalizadas

Las plantillas destacadas son de Office.com. Haga clic en la pestafia Plantillas
personales para abrir las plantillas personalizadas que haya creado.

Escriba palabras clave en el cuadro de busqueda para buscar
plantillas en linea en Office.com.

Haga clic en las palabras que aparecen bajo el cuadro de
busqueda para ver las plantillas mas utilizadas.

Abra archivos recientes

La lista Reciente le ofrece un
acceso facil a los documentos
que utilizd mas recientemente.

Abra otros archivos

Busque otros documentos
almacenados en la red o en su
equipo.

Cree documentos

Para empezar con una pagina
vacia, haga clic en Documento
en blanco.
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Buscar plantillas en linea

Word

Busquedas sugeridas:  Cartas  Curriculo  Fax  Etiquetas Tarjetas  Calendario

DESTACADAS ~ PERSONAL .
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Paseo
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Folleta de eventos Calendario de asignacio...

Inicie sesién
Inicie sesion en su cuentay

obtenga acceso a los documentos
que guardé en linea.

Vista previa de las plantillas
Desplacese hacia abajo para
obtener las vistas previas en
miniatura de las plantillas.

Si desea ver una vista previa mas
grande, haga clic en laimagen
correspondiente.

Sugerencia

Para omitir esta pantalla e ir
directamente al documento en
blanco, pulse las teclas Entrar
o Esc.
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Novedades en la cinta de
opciones

Con la nueva pestaia Disefto de Word 2013 resulta mas facil utilizar los temas,
estilos y demas caracteristicas de formato, asi como entender qué relacion tienen
entre si.
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Formato del documento

Puede personalizar la cinta de opciones para que se ajuste a sus necesidades
creando pestafas y agregandoles los comandos que mas use. Para empezar
a personalizar los comandos de la cinta de opciones, haga clic en Archivo >
Opciones > Personalizar la cinta de opciones.
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Inicio de sesion en Office

Trabaje desde donde quiera y cuando le apetezca. Si inicia sesién en Microsoft
Office, puede disponer de sus archivos de Office de una forma segura y desde
cualquier lugar.

Iniciar sesion en Office

Al iniciar sesion, solo se requiere un clic para acceder a los
documentos de Office y la configuracion personal, aunque
el dispositiva con el que esté trabajando no tenga Office.
También se pueden guardar los documentos en linea para
recuperarlos practicamente desde cualquier lugar.

Cuenta Microsoft
Inicie sesién con la cuenta Microsoft que utiliza con
MSN, Hotmail, Messenger y otros servicios de Microsoft.

r:- Organizacién o escuela

Tnicie sesién con el id. de usuario que le asigns su
empresa o centro educativo para tener accese a
Microsoft Online Services.

Més informacién | Declaracién de privacidad

Vera que aparece su nombre en la esquina superior derecha de la cinta de opciones.
Tras iniciar sesion, puede actualizar el perfil o cambiar de cuenta desde ahi.
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Flementos que quiza esté buscando

En la lista siguiente encontrara algunos de los comandos y herramientas
comunes que se mantuvieron en Word 2013.

Haga clicen... Y luego busque en...
Abrir, guardar, imprimir, proteger, enviar y convertir archivos, obtener una Archivo La vista Backstage (haga clic en los vinculos de la parte izquierda de
vista previa de un archivo o conectarse a alguna ubicacién para guardar los esta vista).

documentos en la nube

Cambiar el interlineado o aplicar formato y estilos al texto Inicio Los grupos Fuente, Parrafo y Estilos.

Insertar paginas en blanco, tablas, imagenes, hipervinculos, encabezados y Insertar Los grupos Paginas, Tablas, llustraciones, Vinculos y Encabezado y
pies de pagina o nimeros de pagina pie de pagina.

Cambiar rapidamente la apariencia de un documento, cambiar el color del Diseio Los grupos Formato de documento y Fondo de pagina.

fondo de pagina, agregar una marca de agua o agregar un borde a una pagina

Establecer margenes, agregar saltos de pagina, crear columnas de estilo boletin, | Disefio de pagina | El grupo Configurar pagina.
cambiar el espacio entre parrafos o colocar paginas en posicion horizontal

Crear tablas de contenido o insertar notas al pie o notas al final Referencias Los grupos Tabla de contenido y Notas al pie.
Crear sobres o etiquetas, o combinar correspondencia Correspondencia | Los grupos Crear e Iniciar combinacion de correspondencia.
Comprobar la gramética y la ortografia, obtener un recuento de palabras o Revisar Los grupos Revisién y Seguimiento.

realizar un seguimiento de los cambios realizados

Cambiar de una vista del documento a otra, abrir el panel de navegacion o Vista Los grupos Vistas, Mostrar y Ventana.
mostrar las reglas
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cDonde esta la vista preliminar?

Haga clic en Archivo > Imprimir para obtener una vista preliminar del documento
actual, a la izquierda de la cual se le muestran otras Utiles opciones de impresion.
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Al lado derecho de la ventana aparece una vista previa del aspecto que tendra

el documento cuando se imprima. Utilice la parte izquierda de la ventana para
seleccionar una impresora o para establecer las opciones de impresién, como,

por ejemplo, cambiar la orientacion de vertical a horizontal, cambiar el tamafio del
papel o imprimir solo la pagina actual.

Para definir mas opciones de impresion, haga clic en el vinculo Configurar pagina
en la parte inferior del lado derecho de la ventana, debajo de Configuracién.
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.Donde puedo eleqir las
opciones?

Haga clic en Archivo > Opciones para abrir el cuadro de dialogo Opciones de
Word. Aqui puede personalizar las preferencias y las opciones de Word.

General

Mostrar

Revisién

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso répido
Complementos

Centro de confianza

2% Opciones generales para trabajar con Word.

Opciones de interfaz de usuario
Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar
Habilitar vista previa activa
Actualizar el contenido del documento al arastrar

Estilo de informacién en pantalla: [Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla
Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuaric:
Tniciales:
[ Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office.

Tema de Office: Blanco | v

Opcionesdeinico (oo

Gris oscuro
°

Elja las extensiones q abra de forma
Avisarme si Microsoft Word no es el programa predeterminado para very modificar documentos.
Abrir datos adjuntos de correo electrénico y otros archivos no modificables en la vista de lectura

Mostrar Ia pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacién

v

Aceptar

Cancelar

Aunque hay opciones en el cuadro de didlogo Opciones de Word que son
especificas para Word, hay otras preferencias (como, por ejemplo, elegir Plata
o Gris oscuro como color del tema de Office) que son aplicables a todos los
programas de Office que tenga instalados.
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Como trabajar con usuarios
que aun no tienen Word 2013

A continuacion le mostramos algunas cuestiones a tener en cuenta a la hora de compartir
o intercambiar archivos con usuarios que usn una version anterior de Word.

En Word 2013...

] Office

;Qué debo hacer?

Abre un documento
creado en una version
anterior de Word.

En Word 2013 vera que en la barra de titulo aparecen las palabras
[Modo de compatibilidad] junto al nombre del archivo. El modo
de compatibilidad garantiza que no haya ninguna de las nuevas
caracteristicas de Word 2013 en el documento para que los usuarios
que utilizan versiones anteriores de Word puedan trabajar en él.

Puede trabajar en modo de compatibilidad o puede convertir el
documento al nuevo formato. Para convertir el archivo, haga clic en
Archivo > Informacion > Convertir. Al convertir el documento,
podra utilizar las caracteristicas mas nuevas, pero los usuarios

que usen versiones anteriores de Word puede que tengan alguna
dificultad con ciertas partes del documento.

Guarda el documento
como archivo de
Word 2013.

Si alguien abre el documento en una version anterior de Word,
quiza no puedan modificar ciertos elementos que se crearon con las
caracteristicas nuevas de Word 2013.

Los usuarios de Word 2003 necesitaran el Paquete de
compatibilidad. Cuando esos usuarios abran el documento, se les
pedira si quieren descargar el paquete de forma gratuita.

Si necesita compartir el documento de Word 2013 con usuarios
que utilizan una versién anterior de Word, ejecute la herramienta
Comprobador de compatibilidad para asegurarse de que el archivo
les funcionara correctamente.

Haga clic en Archivo > Informacion > Comprobar si hay
problemas > Comprobar compatibilidad. Esta herramienta
le informa de las caracteristicas nuevas de Word 2013 que no
funcionaran en versiones anteriores.

Guarda el documento
como archivo de
Word 2003.

Si aplicé el nuevo formato o utilizo las caracteristicas nuevas de
Word, los usuarios de Word 2003 quiza reciban advertencias
informandoles de las caracteristicas que no son compatibles o
diciéndoles que hay formatos o caracteristicas que no aparecen en
el archivo.

No necesita hacer nada al respecto. Cuando guarda el archivo en
el formato de archivo anterior Word 2003, el Comprobador de
compatibilidad se ejecutara de forma automatica y le advertira de
cualquier caracteristica no compatible. Entonces puede elegir si
desea realizar algin cambio en el documento.




