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			A Nacho por sus ganas de vivir, a Carlos por su ganas de aprender
 y a Fátima por sus ganas de ser mejor. 
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			José María Delgado Cabrera ha escrito durante los últimos veinte años más de medio centenar de libros de diferentes materias como Photoshop, Illustrator, Microsoft Office o Windows. También ha coordinado y desarrollado materiales formativos para el Centro Nacional de Formación del Profesorado, organismo dependiente del Ministerio de Educación y Ciencia. En los últimos años ha participado en proyectos de e-learning diseñando diferentes aplicaciones para Internet y dispositivos móviles.

			Actualmente combina su actividad principal como administrador de sistemas con el desarrollo de software y el asesoramiento de empresas. Todo esto sin abandonar sus grandes pasiones: el diseño gráfico, la fotografía y, por supuesto, sus tres diablillos.

			En un mundo conectado como el nuestro es difícil pasar desapercibido. Sería fácil hacer una búsqueda por Internet y encontrar los datos de nuestro autor, si bien él preferiría que lo hiciera mediante un mensaje de correo electrónico a la dirección josemdelgado.ba@gmail.com . No dudes en enviarle cualquier opinión o comentario.

			Muchas gracias por elegir este libro y sinceramente esperamos que cumpla todas tus expectativas.
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			No me cansaré de agradecer a Eugenio Tuya, mi editor, su confianza y amistad después de tantos años. Un gran abrazo, amigo.

			También dar las gracias a mi mujer, por aguantar estos meses en los que he tenido que abandonar mis
 obligaciones como padre para llevar
 a buen término el desarrollo
 de este proyecto.

		

	
		
			[image: ]

			 

			Microsoft Office es ahora mucho más intuitivo, potente, accesible y, en resumen, más útil para los usuarios que lo utilizamos a diario. Este manual recoge los contenidos necesarios para conocer y aprovechar las posibilidades de las aplicaciones más utilizadas de la suite: Word, Excel, Access, OneNote y PowerPoint.

			Atendiendo al carácter de iniciación del libro que tienes en tus manos, los primeros capítulos describen conceptos fundamentales y elementos comunes a todas las aplicaciones. A partir de ahí, el volumen se divide principalmente en cinco bloques, dedicados a cada una de las aplicaciones básicas que componen el paquete Microsoft Office.

			Compartir trabajos a través de correo electrónico, editar de forma colaborativa y utilizar la nube es fundamental en estos días. El modo oscuro, otra de las características incluidas, mejorará nuestra salud visual y hará más agradable nuestro trabajo diario.

			De Word, el procesador de textos de Microsoft Office, tratamos desde técnicas básicas de creación de documentos hasta la aplicación de formatos y el uso de herramientas más avanzadas de edición como son los estilos, las plantillas y las tablas.

			Excel se ha convertido por méritos propios en la aplicación estrella de Microsoft Office. Partimos de la definición de hoja de trabajo para mostrar toda la potencia de este tipo de herramientas. La creación de cualquier tipo de presupuesto, análisis o valoración de posibilidades se verá facilitada con el uso de Excel. En los últimos capítulos, veremos también cómo mejorar la apariencia de las hojas de trabajo e, incluso, añadiremos vistosos gráficos de datos a nuestro trabajo.

			OneNote se ha convertido en el complemento ideal de sistemas de escritorio y aplicaciones móviles. Permite organizar pequeñas notas y apuntes de manera cómoda y sencilla.

			Access es el gestor de bases de datos relacional incluido en el paquete Office. Después de un capítulo dedicado a comentar los conceptos básicos sobre teoría de bases de datos, el resto de las lecciones analizan los elementos básicos que puede incluir una base de datos de Access: tablas, formularios, consultas e informes.

			Los capítulos dedicados a PowerPoint muestran cómo crear presentaciones llamativas utilizando las posibilidades de esta aplicación. Además, proponemos interesantes ideas para realizar espectaculares presentaciones y tener éxito en cualquier escenario.

			Siguiendo la filosofía de la colección, el manual que tienes entre tus manos está pensado para aquellas personas que nunca han trabajado con Microsoft Office o, si lo han hecho, no conocen realmente las posibilidades de aplicaciones como Word, Excel, PowerPoint, OneNote o Access. Simplemente necesitas disponer de unos conocimientos básicos sobre el manejo de Windows y sus elementos más comunes, como las carpetas, los archivos, etcétera.

			En cuanto a requisitos mínimos, Office no es una aplicación exigente por lo que podrás ejecutarla prácticamente en cualquier dispositivo.
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			¿Por qué elegir este libro?

			Si te encuentras decidiendo entre este y otros tantos libros sobre Office que hay en las estanterías de tu librería, intentaremos ayudarte un poco, por lo menos en lo que a este manual se refiere.

			El propósito del libro que tienes entre tus manos no es otro que hacerte mucho más sencillo el aprendizaje de la herramienta ofimática más utilizada en la actualidad. Si nunca has tenido ningún contacto con Office o solo lo has utilizado para trabajos sencillos y desconoces el verdadero alcance de sus posibilidades, no lo dudes, este es tu libro.

			Cada vez que iniciamos el trabajo de elaboración de un manual de este tipo surgen miles de cuestiones: ¿la estructura será la correcta?, ¿cubre las necesidades planteadas por la mayoría de los usuarios?, ¿ofrecemos los contenidos apropiados en cada caso? En fin, todo un mar de dudas que tras la revisión final de los expertos quedan resueltas y, aunque pequemos de vanidosos, podemos decir que tienes entre tus manos un libro completo y eficaz para obtener todo el partido de las principales aplicaciones de Office.

			También podemos decir orgullosos que los contenidos del libro se han desarrollado teniendo en cuenta la opinión de muchos usuarios y la experiencia del autor.

			Organización del libro

			La organización de este libro está planteada de modo que la curva de aprendizaje sea progresiva y el avance en el conocimiento de las distintas aplicaciones no suponga ningún problema.

			Teniendo en cuenta el carácter de iniciación del manual que tienes entre tus manos, los primeros capítulos están dedicados a describir conceptos básicos sobre el manejo de archivos y temas fundamentales de Office. A partir de ahí, hemos dividido el volumen en varios bloques, dedicados a cada una de las aplicaciones básicas que componen el paquete Microsoft Office. No en todas sus distribuciones se incluye Access, pero aquí hemos querido hablar de esta aplicación, ya que nos parece una de las más importantes del conjunto. También dedicamos un capítulo al magnífico bloc de notas digital OneNote.

			De Word, el procesador de textos de Microsoft Office, describimos desde técnicas básicas de creación de documentos hasta la aplicación de formatos y el uso de herramientas más avanzadas, como estilos, plantillas y tablas.

			También dedicamos varios capítulos a la hoja de cálculo Excel. Partimos de las definiciones más sencillas, pero no olvidamos las fórmulas y funciones que recogen la verdadera potencia de este tipo de herramientas. La creación de cualquier tipo de presupuesto, análisis o valoración de posibilidades se verá facilitada con el uso de Excel. 

			En los últimos capítulos, describimos cómo mejorar la apariencia de las hojas de trabajo e, incluso, añadiremos vistosos gráficos de datos a nuestros proyectos. Las herramientas de análisis ocupan un apartado importante dentro de la aplicación y por este motivo describimos aquellas que consideramos más útiles.

			Access es el gestor de bases de datos relacional de Office. Además de comentar los conceptos básicos sobre teoría de bases de datos, el resto de los capítulos analizan los elementos básicos que puede incluir una base de datos de Access: tablas, formularios, consultas e informes.

			OneNote es una fantástica herramienta de organización que no es tan conocida como Word o Excel, pero que aporta un valor importante al ecositema Office.

			En los capítulos dedicados a PowerPoint se explica cómo crear presentaciones llamativas con vistosas transiciones y efectos de texto. Además, enumeramos algunos consejos sobre cómo realizar presentaciones elegantes y eficaces para que tengas éxito en la exposición de tus proyectos e ideas.

			Cómo utilizar este libro

			Como buena guía de aprendizaje, cada capítulo trata conceptos relacionados, aumentando progresivamente su dificultad; los conocimientos que adquieras en un capítulo generalmente se usarán y ampliarán en los siguientes. Por este motivo, recomendamos seguir el orden propuesto.

			En cada capítulo intentamos hacer el aprendizaje más ameno y didáctico mediante ejemplos prácticos. En este sentido, recomendamos seguirlos al mismo tiempo que lees para mejorar la comprensión de las ideas.

			Qué necesitas para usar este libro

			Es obvio que para utilizar este libro es necesario un ordenador, además de algunas de las distribuciones de Microsoft Office. Recomendamos alguna que incluya la base de datos relacional Access que tratamos en uno de los bloques que compone el libro.

			Convenciones que emplea este libro

			Para facilitar la comprensión de este manual se utilizan varios formatos especiales:

			•Los nombres de comandos, menús, opciones, cuadros de diálogo y otros elementos que deben diferenciarse aparecen en un tipo de letra diferente para destacarlos del resto del texto, por ejemplo, el cuadro de diálogo Opciones.

			•Las combinaciones de teclas aparecen separadas por un guion, por ejemplo, Ctrl-C.

			•Para indicar la secuencia que debe seguirse para ejecutar un comando determinado, se ha decidido abreviar la escritura presentando los comandos en el orden en que deben seleccionarse, separados por el signo «mayor que» (>). Por ejemplo, Inicio>Edición>Seleccionar.

			•En el libro aparecen con frecuencia elementos destacados sobre el texto normal, cuyos títulos definen su contenido. Son los siguientes:

			NOTA:


			 			Para facilitar o concretar información relacionada con el tema que se está tratando. Incluyen recomendaciones que conviene tener en cuenta.

			

			ADVERTENCIA:


			 			Para evitar posibles errores como consecuencia de una operación mal realizada.

			

			TRUCO:


			 			Consejos y artimañas para facilitar el trabajo o conseguir mejores resultados.
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			•Descubrir las ventajas de Office.

			•Elegir la versión más adecuada de Office.

			•Instalar Microsoft Office.

			 

			Hasta dónde queremos llegar…

			Antes de empezar queremos agradecerte la confianza puesta en nosotros. Esperamos que este libro se convierta en la mejor forma de aprovechar las posibilidades de Microsoft Office. En este primer capítulo abordaremos las características más relevantes de la suite y sus novedades, asimismo haremos una breve descripción del proceso de instalación.

			Además de todo esto, trataremos un elemento imprescindible en el ecosistema de cualquier sistema actual: el almacenamiento remoto o en la nube. OneDrive es el nombre que Microsoft utiliza para este servicio y, como no podía ser de otro modo, es una parte esencial en Microsoft Office.

			Office es la herramienta perfecta para llevar a cabo muchas de nuestras tareas cotidianas, tanto profesionales como personales. En este sentido, un pequeño consejo: no pienses que es tiempo perdido explorar esas funciones menos conocidas y que pueden ser de gran ayuda en el momento más inesperado.

			La experiencia nos dice que la mayoría de las personas que utilizan herramientas de ofimática apenas aprovechan un diez por ciento de sus posibilidades, dejando de lado muchas funcionalidades importantes que podrían mejorar la calidad y el resultado de cualquier proyecto.

			Aplicaciones principales de la suite

			Microsoft Office es un conjunto de aplicaciones ofimáticas y sus programas se han convertido en los últimos años en herramientas imprescindibles tanto en entornos corporativos como en nuestros propios hogares. Las aplicaciones principales que componen la suite son las siguientes:

			•El conocido procesador de texto, Word. Con él, podrás crear cualquier tipo de documento escrito como informes, currículos, cartas...

			•La hoja de cálculo, Excel. Aplicación dedicada al trabajo y manipulación de datos numéricos. Permite llevar desde el control de nuestra economía doméstica hasta el desarrollo de potentes sistemas de análisis, previsión y cálculo.

			•Programa de presentaciones, PowerPoint. Herramienta indispensable para el apoyo audiovisual y la transmisión de ideas en cualquier conferencia, charla, exposición de proyectos, etcétera.

			•OneNote como herramienta para organizar ideas, tomar apuntes y compartir información con otros usuarios.

			•El gestor de bases de datos, Access, donde se conjuga sencillez de uso y potencia dentro de un entorno relacional de base de datos.

			•Con Microsoft Teams se llevan a cabo reuniones, se comparten archivos, se planifican tareas y eventos de calendarios en un solo lugar.

			NOTA:


			 			Como describimos en este mismo capítulo, Microsoft ofrece básicamente dos formas de adquirir Office: a través un sistema de suscripción o mediante una licencia permanente de pago único.

			

			Ventajas

			Necesitaríamos muchas páginas para describir las múltiples ventajas de Microsoft Office. A continuación, enumeramos algunas de las más importantes:

			•Disponibilidad dentro de un mismo producto de las herramientas de ofimática más demandadas en la actualidad: procesador de textos, hoja de cálculo, bases de datos, presentaciones, gestor de tareas, anotaciones, almacenamiento en la nube…

			•Grandes posibilidades de interacción y de intercambio de información entre las distintas aplicaciones que componen la suite.

			•Enfoque total hacia Internet con innumerables herramientas para compartir información, trabajo colaborativo, uso del correo electrónico, redes sociales… y, por supuesto, trabajo en la nube de la mano de OneDrive.

			•Opciones para trabajar en grupo, compartiendo información, creando espacios de colaboración, etcétera. En Office es posible elaborar y editar un documento entre varios usuarios, así como dejar constancia de los cambios y aportaciones realizados por cada persona.

			•La facilidad de trabajar independientemente del lugar o del dispositivo. Esto es posible gracias a que Microsoft ha puesto a disposición de los usuarios versiones de Office online y para las plataformas móviles más usadas hoy en día.

			•Se trata del conjunto de aplicaciones ofimáticas más utilizadas en la actualidad. Este hecho hace mucho más fácil el intercambio de información entre usuarios o empresas de cualquier ámbito y país.

			•Reparación automática. Gracias a esta característica se detectan todos aquellos archivos que han sufrido algún daño y se restauran por una copia operativa de los mismos de forma totalmente automática.

			•Entorno mucho más amigable e intuitivo, orientado a tareas, para que siempre resulte sencillo encontrar aquello que deseamos hacer en cada momento.

			•Los nuevos asistentes y opciones de ayuda ahorran mucho trabajo a la hora de realizar tareas frecuentes.

			Versiones

			Microsoft ofrece dos modos de adquirir Office: la modalidad online o suscripción denominada Microsoft 365 y las versiones permanentes de pago único.

			En Microsoft 365, los programas se pueden instalar físicamente en el equipo o usar el modo online y el usuario debe abonar una cantidad mensual o anual para disfrutar de ellos durante el tiempo que desee. Para hacer más atractiva esta opción, Microsoft ofrece diferentes ventajas:

			•Importante cantidad de espacio gratuito en OneDrive.

			•Acceso a todas las aplicaciones de la suite sin restricción.

			•Actualizaciones inmediatas, así como el acceso a las nuevas versiones.

			•Condiciones especiales para estudiantes.

			•Disponibilidad inmediata de nuevas aplicaciones o funciones.

			•Acceso a todos los productos que forman parte del ecosistema Microsoft 365.

			NOTA:


			 			Microsoft dispone de versiones de sus aplicaciones más importantes: Word, Excel, PowerPoint, OneNote… tanto para dispositivos Android como iOS. Estas aplicaciones se hallan en las tiendas online de las diferentes plataformas.

			

			Por último, se encuentra la versión permanente. En este caso, se realiza un único pago por el software para disfrutarlo de manera indefinida. Con este formato de compra perderemos algunas de las ventajas descritas en el apartado anterior y, a cambio, solo realizaremos un único desembolso.

			NOTA:


			 			Microsoft Office también está disponible para ordenadores del fabricante Apple, los conocidos Mac. Pero debes saber que las versiones de Windows y Mac no son completamente idénticas. Sin bien sus funcionalidades y características son muy similares, el aspecto del entorno es diferente.

			

			OneDrive

			Lo primero que tenemos que decir de OneDrive es que se trata de un elemento fundamental en Microsoft Office y, en general, en todo el ecosistema Windows. Por este motivo, es importante conocer cuanto antes sus características básicas.

			OneDrive da acceso a documentos y archivos independientemente del lugar donde nos encontremos y del dispositivo que se esté utilizando. Imagina que empiezas una presentación en el ordenador de la oficina, después realizas algunos cambios en el portátil y, por último, de camino a encontrarte con el cliente, completas el trabajo en la tableta. Todo eso es posible con Office, Windows y OneDrive.

			Windows integra OneDrive como característica nativa del propio sistema operativo, siendo suficiente una cuenta Microsoft para disfrutar de todas sus posibilidades.

			Cuenta Microsoft

			Las cuentas de usuario de Microsoft, además de proporcionar una forma segura de acceder a sistemas Windows, abren la puerta a todo un mundo de posibilidades, como el almacenamiento remoto, sincronización de datos con otros dispositivos, notificaciones, correo electrónico, etcétera. Todo, sin más esfuerzo que introducir un nombre usuario y, por supuesto, una contraseña.

			Instalación

			Como es obvio, para empezar a utilizar el programa lo primero que debemos hacer es instalarlo. En las versiones estándar de Office, los asistentes de instalación son tan detallados que no vamos a extendernos en este apartado. Si has decidido usar Microsoft 365 en lugar de la versión de pago único, debes abrir el explorador y dirigirte a la página principal del producto www.office.com, cuyo aspecto se aprecia en la figura 1.1.
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			Figura 1.1. www.office.com.

			A continuación, selecciona la opción Iniciar sesión e introduce los datos de la cuenta Microsoft con la que hayas adquirido el producto. A partir de aquí, utiliza la opción denominada Instalar Office para descargar el archivo de instalación. Haz doble clic sobre él y sigue los pasos del asistente.

			Office 365 ofrece la posibilidad de instalar la versión de escritorio en varios equipos. Este número es diferente en función del modelo de suscripción elegida.

			Desde la página principal de Office, pero también en OneDrive, encontrarás versiones online de Word, Excel, PowerPoint y el resto de los programas que integran la suite. En la figura 1.2 mostramos el aspecto de la versión online del procesador de textos Word.
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			Figura 1.2. Word en su versión online.

			Resumen

			Después de conocer las características principales de Office, sus ventajas, las posibilidades de OneDrive y, sobre todo, una vez instalada la aplicación, estamos preparados para continuar con los siguientes capítulos.
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			•Trabajar con archivos y carpetas.

			•Iniciar las aplicaciones de Office.

			•Aprovechar las posibilidades de pantalla de inicio.

			•Reconocer los elementos esenciales del entorno.

			•Utilizar el menú Archivo.

			•Compartir y colaborar con otros usuarios.

			•Usar la ayuda.

			 

			Introducción

			Después de una primera aproximación a todo lo que ofrece Microsoft Office y de la instalación del programa, describiremos a continuación varios conceptos generales, necesarios para abordar los siguientes temas. Algunos están directamente relacionados con Office y otros, con funciones básicas de Windows.

			Archivos

			Los archivos son la unidad mínima de información que en cualquier sistema permite almacenar y manipular. Entre los ejemplos más habituales de archivos encontramos documentos de texto, imágenes, presentaciones o nuestras canciones favoritas.

			Los archivos tienen una característica importante que determina su tipo y a la que llamamos extensión. Es la parte que va después del nombre separada por un punto. Por ejemplo, midocumento.docx indica por su extensión que se trata de un documento de texto asociado a Microsoft Word, salto.avi será un vídeo y verde.jpg, una imagen.

			Windows en su configuración predeterminada oculta la extensión de los archivos y únicamente muestra el nombre. Entonces, ¿cómo saber qué tipo de archivo es? Pues muy sencillo, mediante su icono. En la figura 2.1 observa varios archivos con diferentes iconos.
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			Figura 2.1. Iconos y tipos de archivos.

			Tareas habituales con archivos

			Teniendo en cuenta que los archivos serán de los elementos que utilizaremos con más frecuencia, veamos cómo llevar a cabo las tareas más comunes:

			•Haz clic con el botón derecho sobre el archivo y, en el menú emergente, elige Cambiar nombre. A continuación, escribe el nuevo nombre y pulsa Intro para terminar. Otra posibilidad para cambiar el nombre de un archivo es hacer clic sobre él para seleccionarlo y pulsar la tecla F2.

			•Será suficiente con hacer doble clic sobre un archivo para abrir la aplicación asociada y mostrar o editar su contenido.

			•Para abrir un archivo con una aplicación diferente de la que tiene asociada por defecto, haz clic con el botón derecho sobre él, selecciona Abrir con y a continuación Elegir otra aplicación. Si activas la casilla de verificación Usar siempre esta aplicación para abrir los archivos, Windows recordará la acción y abrirá a partir de ahora todos los archivos del mismo tipo con la aplicación seleccionada.

			•Para eliminar cualquier archivo, solo haz clic sobre él para seleccionarlo y utiliza la tecla Supr. También puedes valerte del comando Eliminar del menú que aparece después de hacer clic con el botón derecho sobre el archivo.

			•Entre las acciones que podemos ejecutar desde el menú emergente asociado a cualquier archivo estaría el comando Imprimir. Esta tarea tan habitual se ejecuta sin necesidad de abrir la aplicación previamente.

			ADVERTENCIA:


			 			No olvides que al eliminar un archivo o cualquier otro elemento de Windows no se borra definitivamente. El archivo queda almacenado en la Papelera de reciclaje.

			

			Carpetas

			Las carpetas son otros de los elementos imprescindibles en nuestro trabajo diario. Con ellas agrupamos archivos, otras carpetas y, en resumen, organizamos toda la información disponible de manera que resulte mucho más fácil acceder a ella. Existen varias formas de crear una carpeta, pero la más sencilla es hacer clic con el botón derecho y seleccionar el comando Nuevo>Carpeta. A continuación, escribe un nombre y pulsa Intro para completar el proceso.

			Una vez creada, haz doble clic sobre ella para abrirla. Para añadir más de un archivo a una carpeta no es necesario hacerlo uno a uno. Haz clic en algún espacio cercano a los elementos que quieres seleccionar y, sin soltar, arrastra el cursor. Describirás un área de selección donde es posible incluir todos los elementos que desees.

			TRUCO:


			 			Con la combinación de teclas Control-Mayúsculas-N crearás una nueva carpeta en la ubicación actual.

			

			Tareas comunes con carpetas

			Del mismo modo que ocurría con los archivos, existen una serie de tareas habituales relacionadas con carpetas. Veamos las más importantes:

			•La forma de cambiar el nombre de una carpeta, y de cualquier elemento de Windows, es siempre la misma: hacer clic sobre el objeto para seleccionarlo y pulsar la tecla F2. Si lo prefieres, haz clic con el botón derecho y utiliza el comando Cambiar nombre.

			•En la esquina inferior derecha de la ventana del explorador aparecen dos pequeños iconos. Con ellos se configura el aspecto de los elementos que contiene la carpeta: en modo lista, con información detallada de cada archivo o en modo icono.

			•El cuadro de búsqueda, disponible al abrir cualquier carpeta, sirve para localizar archivos dentro de la misma. Es evidente que si tenemos pocos elementos en la carpeta no merece la pena utilizarlo, pero resulta imprescindible cuando la información que contiene es considerable.

			•Para eliminar una carpeta y en general cualquier elemento de Windows, el método es siempre el mismo: seleccionarlo en primer lugar y pulsar la tecla Supr.

			•Windows permite crear carpetas dentro de carpetas para organizar mejor la información.

			TRUCO:


			 			Si cambias de opinión a la hora de eliminar una carpeta o algún otro elemento de Windows, emplea la combinación de teclas Control-Z para deshacer la operación. Esta posibilidad solo está disponible si se ejecuta de inmediato después del borrado. También puedes recuperarlo de la Papelera de reciclaje.

			

			Windows incluye por defecto una serie de carpetas asociadas a cada cuenta de usuario. De este modo, cada persona que utilice el equipo y se identifique adecuadamente, tendrá acceso a su información. Las más importantes serían:

			•Descargas.

			•Documentos.

			•Imágenes.

			•Escritorio.

			•Música.

			•Vídeos.

			El nombre de cada una de ellas es bastante descriptivo y, por supuesto, recomendamos utilizarlas.

			NOTA:


			 			El Escritorio es un elemento fundamental del entorno de Windows, pero en realidad no es más que otra carpeta, eso sí, con algunas características que la hacen especial. En él estará todo aquello que usemos con más frecuencia.

			

			Iniciar aplicaciones

			La forma de iniciar los programas incluidos en la suite Office no es distinta de la que ya conoces para cualquier otra aplicación. Haz clic en el menú Inicio y navega por la lista de programas hasta hallar la aplicación que deseas utilizar. Este método corresponde a la versión 10 de Windows. En Windows 11, también es necesario recurrir al menú Inicio para acceder las aplicaciones más frecuentes o utilizar el botón Todas las aplicaciones, situado en la esquina superior derecha, si no se localiza entre ellas como puedes ver en la figura 2.2.
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			Figura 2.2. Aspecto del menú Inicio en Windows 11 y el botón Todas las aplicaciones.

			NOTA:


			 			La primera vez que inicies Word, Excel o PowerPoint, es posible que aparezca una ventana con información sobre los formatos de archivos admitidos en Office. Inicialmente las dos opciones son adecuadas, pero si quieres aprovechar al máximo las características de las diferentes aplicaciones recomendamos Formatos Office Open XML. Por otra parte, si prefieres dar prioridad a la compatibilidad con aplicaciones como OpenOffice o LibreOffice, selecciona la opción Formatos OpenDocument. Si no estás seguro, no hay problema, siempre podrás cambiarlo desde las opciones de configuración.

			

			Independientemente de la aplicación, existen una serie de elementos y comportamientos que son comunes a la mayoría de los programas que integran la suite Office, por ejemplo, el menú Archivo, la pantalla de inicio o la cinta de opciones.En los siguientes apartados describiremos estas características con el objetivo de ir familiarizándonos con el entorno de Office.

			Pantalla de inicio

			Siempre que inicies alguna de las aplicaciones principales de Office (Word, Excel, Access o PowerPoint), el programa mostrará una pantalla donde encontrarás los últimos archivos utilizados, algunas plantillas destacadas, etcétera. En la figura 2.3 se ilustra el aspecto de la ventana inicial de Excel.

			[image: ]

			Figura 2.3. Pantalla de inicio en Excel.

			Archivos recientes y comando Abrir

			En la ventana de inicio aparecerán diferentes plantillas o temas y los últimos archivos con los que hayas trabajado. Para volver a abrir cualquiera de ellos basta con hacer clic sobre su nombre. Esta lista irá cambiando, pero observa el pequeño icono en formato de chincheta que aparece a la derecha después de situar el ratón sobre alguno de ellos. Puedes utilizarlo para fijar el archivo en la sección Anclados y que esté siempre disponible.

			El comando Abrir se encuentra situado entre los iconos que aparecen en el margen izquierdo de la ventana de inicio (como se aprecia en la figura 2.4) y muestra las siguientes posibilidades:

			•Recientes: Presenta dos secciones (Documentos y Carpetas), donde se incluyen tanto los últimos archivos con los que hayamos trabajado como las ubicaciones más frecuentes. Aquí también es posible anclar elementos del mismo modo que hemos descrito para la ventana de inicio.

			•Compartidos conmigo: En esta ubicación estarán los archivos que otros usuarios hayan compartido con nosotros. Esta opción no siempre está disponible y depende de la configuración de cada usuario.

			•OneDrive: Da acceso al contenido de OneDrive siempre que estemos conectados y hayamos indicado los datos de nuestra cuenta Microsoft.

			•Este PC: Muestra los archivos locales del equipo, en específico aquellos que se hallan en la carpeta Documentos.

			•Agregar un sitio: Añade ubicaciones personalizadas para almacenar nuestros archivos en la nube.

			•Examinar: Despliega el típico cuadro de diálogo Abrir de Windows donde localizarás el archivo que necesitas. Por ejemplo, este sería el procedimiento a seguir para acceder al contenido de una memoria externa.

			TRUCO:


			 			La combinación de teclas Control-F12 muestra en cualquier momento el cuadro de diálogo Abrir.

			

			[image: ]

			Figura 2.4. Menú Abrir.

			Si por algún motivo la aplicación se cierra inesperadamente y no guardaste los últimos cambios, no pienses que está todo perdido. La próxima vez que inicies el programa selecciona el comando Abrir y luego en la parte inferior (ver figura 2.5) haz clic en el pequeño botón denominado Recuperar documentos sin guardar en caso de Word, en el resto de aplicaciones el nombre es similar. Aparecerá un cuadro de diálogo donde verás el documento que deseas recuperar.

			[image: ]

			Figura 2.5. Recuperar archivos sin guardar.

			Plantillas

			Las plantillas son un magnífico recurso que no deberíamos pasar por alto. Se trata de documentos de diferentes temáticas, que contienen elementos de diseño predefinidos con los que ahorrarás mucho tiempo y conseguirás trabajos profesionales con muy poco esfuerzo.

			En la pantalla de inicio de Word, Excel o PowerPoint aparecen algunos modelos de plantillas, pero quizás la mejor forma de comenzar un trabajo sea utilizar el comando Nuevo, donde además de mostrar diferentes ejemplos hay un buscador de plantillas en línea.

			Escribe el término sobre el que desees encontrar alguna plantilla relacionada y al instante la ventana mostrará el aspecto que puedes comprobar en la figura 2.6. Navega por el resultado de la búsqueda hasta elegir la plantilla que mejor se adapte a tus necesidades.

			Haz clic una sola vez sobre cualquier modelo y al instante aparecerá una pequeña ventana con una breve descripción y el botón Crear. Si deseas utilizarlo, haz clic en este botón. Si tienes claro qué plantilla usar, haz doble clic sobre ella para descargarla y comenzar a trabajar.

			[image: ]

			Figura 2.6. Resultado después de utilizar el buscador de plantillas en línea.

			NOTA:


			 			Bajo el cuadro de búsqueda de plantillas, aparecen una serie de categorías relacionadas con los temas más habituales.

			

			Es importante prestar atención al listado de categorías que aparece en el margen derecho después de ejecutar la búsqueda de plantillas en línea. Esta clasificación ofrece una idea del número y diversidad de ejemplos disponibles.

			Interfaz de usuario, ahora también en modo oscuro

			Una vez superada la ventana inicial aparecerá el entorno de la aplicación. Lo primero que debes saber es que Microsoft permite cambiar el color del entorno o (como se llama realmente) Tema de Office. Selecciona la opción Cuenta en la pantalla de inicio y en el desplegable Tema de Office elige la tonalidad que mejor se adapte a tus gustos y necesidades. Simplemente queremos comentar que los tonos más oscuros suelen provocar menor fatiga visual y por este motivo están siendo adoptados por la mayoría de las aplicaciones actuales.

			En la parte superior se localiza la cinta de opciones con la mayoría de las funciones y comandos disponibles. En la figura 2.7 hemos resaltado gráficamente los elementos principales que conforman la interfaz de las aplicaciones de Microsoft Office. A continuación, comentaremos su propósito.

			NOTA:


			 			Por motivos de imprenta, en las capturas de pantalla de este manual no hemos utilizado el modo oscuro.

			

			[image: ]

			Figura 2.7. Elementos comunes del entorno de las aplicaciones de Office.

			Cinta de opciones 

			Como sustituto a los menús e iconos de toda la vida, la cinta de opciones se ha convertido en uno de los elementos más característicos de las aplicaciones diseñadas por Microsoft en los últimos años. Será nuestro cuadro de mandos y en ella hallaremos las diferentes opciones, comandos y herramientas disponibles en cada una de las aplicaciones de Microsoft Office.

			La cinta de opciones está compuesta por diferentes elementos:

			•Pestañas: En la parte superior de la cinta de opciones encontramos diferentes categorías: Inicio, Insertar, Diseño… Cada una de ellas está destinada a una tarea concreta como aplicar formato, añadir elementos gráficos o recopilar las funciones más comunes como sería el caso de la pestaña Inicio. En determinadas circunstancias, las aplicaciones de Office muestran pestañas específicas para trabajar con gráficos, imágenes o tablas.

			•Grupos de comandos: El siguiente elemento utilizado para organizar las funciones y herramientas dentro de cada pestaña serían los grupos de comando. Divididos por una fina línea de color más oscuro, haremos referencia a ellos por el nombre que aparece en la parte inferior. En función del tamaño de la pantalla, los grupos mostrarán todos sus elementos o solo el nombre del grupo y un pequeño icono en la parte inferior sobre el que deberás hacer clic para acceder al resto de comandos.

			•Comandos: Por último, cada grupo incluye los comandos, herramientas y funciones asociadas.

			La pestaña Archivo es diferente al resto y ofrece acceso a una serie de comandos que trataremos en los apartados siguientes.

			NOTA:


			 			Si lo deseas, personaliza el aspecto y los contenidos de la cinta de opciones: haz clic en el menú Archivo y a continuación selecciona el comando Opciones. En el margen izquierdo del cuadro de diálogo que aparece verás la entrada denominada Personalizar cinta de opciones.

			

			Algunos de los botones o iconos incluidos en la cinta de opciones aparecen divididos en dos partes (ver figura 2.8). Si haces clic sobre la pequeña flecha situada a la derecha o en la parte inferior, se desplegará un listado de opciones relacionadas. En cambio, si haces clic sobre el propio icono, el resultado será aplicar directamente el comando asociado.

			[image: ]

			Figura 2.8. Botones dividos en la cinta de opciones.

			TRUCO:


			 			Para conocer el significado de cualquier elemento de la cinta de opciones coloca el cursor encima, sin hacer clic, y al instante aparecerá una viñeta con una pequeña descripción sobre su función.

			

			Si quieres tener un entorno de trabajo más despejado, dispones de los iconos que hemos destacado en la figura 2.9. El que se encuentra situado a la derecha del nombre de usuario permite elegir entre mostrar solo el nombre de las pestañas, ocultar automáticamente la cinta de opciones o mostrarlo todo. Con el icono de la esquina inferior derecha de la cinta de opciones se oculta esta última con tan solo un clic. Para mostrarla de nuevo, selecciona alguna de las pestañas. Si finalmente quieres volver a fijarla en su posición habitual, selecciona el icono con forma de chincheta situado en el extremo derecho.

			[image: ]

			Figura 2.9. Opciones de presentación y Ocultar la cinta de opciones.

			Barra de herramientas de acceso rápido

			La barra de acceso rápido está ubicada en la parte superior izquierda. Por defecto, incluye una serie de comandos básicos como Guardar o Deshacer, pero, si lo deseas, configúrala con tan solo seleccionar el icono destacado en la figura 2.10.

			Si en la lista de comandos más utilizados no ves la opción que necesitas, selecciona Más comandos para mostrar un cuadro de diálogo donde en la columna de la izquierda aparecen todos los comandos del programa y, a la derecha, los que ya forman parte de la barra de acceso rápido.

			Con el último comando de la lista se cambia la ubicación de esta barra (es posible colocarla encima o debajo de la cinta de opciones).

			[image: ]

			Figura 2.10. Personalizar la barra de herramientas de acceso rápido.

			Barra de estado

			El propósito de la barra de estado es proporcionarnos información adicional sobre diversas funcionalidades del programa. Se localiza en la parte inferior de la pantalla y, en aplicaciones como Word o Excel, resulta imprescindible.

			El menú Archivo

			En la parte superior de la cinta de opciones, haz clic en Archivo y aparecerá la ventana de Inicio con diferentes comandos de uso común como Guardar, Guardar como, Compartir o Exportar y, a la derecha, las opciones relacionadas con estos comandos como puedes comprobar en la figura 2.11. Para volver de nuevo al entorno del programa desde las opciones del menú Archivo, utiliza la tecla Esc o haz clic en el icono situado en la esquina superior izquierda.

			Un elemento destacado del menú Archivo es el comando Imprimir. Con solo dos clics de ratón tendrás una vista preliminar del documento y, por supuesto, acceso a los parámetros de configuración más comunes, como el número de copias, la impresora por defecto, la orientación, los márgenes, etcétera. Sobre la vista preliminar podremos aplicar diferentes porcentajes de zoom y avanzar o retroceder páginas para comprobar el aspecto de todo el documento.

			[image: ]

			Figura 2.11. Menú Archivo.

			Tampoco debemos olvidar las posibilidades de los comandos Compartir que trataremos un poco más adelante y Exportar (con el que convertir en .pdf un documento y enviarlo por correo electrónico será un juego de niños).

			Cuadro de búsqueda de Microsoft

			En la parte superior de la ventana de la aplicación, justo en el centro, se halla el cuadro de búsqueda de Microsoft. Se trata de una herramienta avanzada para localizar textos en el documento, comandos, menús, características del programa, etcétera.

			A medida que escribimos, el sistema de ayuda mostrará el resultado divido en diferentes secciones según el contexto, tal y como se comprueba en la figura 2.12. En último lugar, aparece el comando Más resultados de búsqueda para… Haz clic en él para abrir el panel de búsqueda inteligente con información detallada.

			NOTA:


			 			Utiliza el atajo de teclado Alt-Q y el cursor se desplazará de inmediato hasta el cuadro de búsqueda avanzada.

			

			[image: ]

			Figura 2.12. Cuadro de búsqueda de Microsoft.

			Búsqueda inteligente

			Siguiendo con todas las posibilidades que ofrece un equipo conectado, queremos describir el significado de una característica disponible en la mayoría de las aplicaciones de Office: las búsquedas inteligentes. Haz clic con el botón derecho sobre cualquier palabra y en el menú emergente selecciona el comando Buscar seguido de la palabra sobre la que hemos hecho clic. Comprueba cómo de inmediato aparece en el margen derecho una ventana con información sobre el término elegido, tal y como se aprecia en la figura 2.13.

			Bueno, hasta aquí podríamos decir que el comando descrito no es más que un acceso directo a cualquier buscador de Internet. Entonces, ¿por qué se denomina «inteligente»? La respuesta está en el modo en que realiza la búsqueda, ya que no solo tiene en cuenta el término seleccionado, sino el contexto en el que se encuentra. De esta forma, el resultado será distinto en función de la frase o párrafo donde aparezca incluido el texto.

			NOTA:


			 			La búsqueda inteligente asociada a los resultados del cuadro de información se conectará a diferentes proveedores de información fiables y mostrará un panel con los resultados. Haz clic sobre cualquiera de ellos para abrir el explorador de Internet por defecto y acceder a la información.
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			Figura 2.13. Búsqueda inteligente.

			Resumen

			Manteniendo la filosofía de la colección, en este primer capítulo hemos querido dar un repaso a conceptos comunes como la estructura básica del sistema de archivos, la pantalla de inicio… sin olvidar los elementos más importantes del entorno como la cinta de opciones, la barra de tareas o la barra de acceso rápido.

		

	
		
			[image: ]

			•Crear un nuevo documento.

			•Escribir tus primeras palabras en Word.

			•Llevar a cabo procesos de selección.

			•Editar aspectos básicos del texto.

			•Utilizar los comandos Rehacer y Deshacer.

			•Cortar, Copiar y Pegar.

			•Obtener ayuda desde Microsoft Word.

			 

			Introducción

			Comenzamos con el que es, sin duda, uno de los programas más conocidos y utilizados del paquete de programas Microsoft Office, hablamos por supuesto de Word. Se trata del procesador de textos de la suite y resulta una herramienta imprescindible tanto para trabajos profesionales como para nuestras necesidades del día a día.

			El aspecto y la presentación de cualquier trabajo dice mucho sobre nosotros mismos, nuestras intenciones y propósitos. Por este motivo, se hace indispensable aprender a utilizar un procesador de textos como herramienta fundamental para expresar nuestras ideas y proyectos.

			Empecemos con una recomendación: no utilices demasiados recursos de diseño que recarguen en exceso tus documentos. Mejor emplear los elementos justos para conseguir que el destinatario del documento preste más atención a su contenido que a su apariencia, pero sin que esta última resulte desagradable o incómoda. Sin duda, es un complicado equilibrio sobre el que intentaremos arrojar algo de luz en los próximos capítulos.

			Nuevo documento en blanco

			Ya sabemos iniciar la aplicación, de modo que, sin más, veamos cómo crear nuestro primer documento. La forma más rápida y sencilla es la siguiente:

			1.En la página de inicio de la aplicación se encuentran algunas de las plantillas disponibles. Si deseas acceder al resto utiliza la opción Más plantillas.

			2.Haz clic sobre la primera de ellas denominada Documento en blanco, tal y como muestra la figura 3.1.

			3.Después, tendrás acceso al entorno de Microsoft Word con un documento en blanco listo para empezar a trabajar.

			ADVERTENCIA:


			 			Word abre una ventana de aplicación diferente para cada documento. Es decir, tendrás tantas versiones de Word ejecutándose como documentos abiertos; de este modo, resultará más sencillo pasar de uno a otro con la combinación de teclas Control-Tab.

			

			Una vez dentro del entorno de trabajo de la aplicación, también es posible crear un nuevo documento, pero en este caso es necesario recurrir al menú Archivo y al comando Nuevo. En esta misma ventana hallarás de nuevo todas las plantillas disponibles para que selecciones la que necesites en cada caso.

			TRUCO:


			 			No olvides el buscador de plantillas en línea. Escribe cualquier término relacionado con el modelo de plantilla que precises y seguro que encontrarás alguna idea interesante.

			

			[image: ]

			Figura 3.1. Pantalla de inicio y plantilla Documento en blanco.

			Abrir un documento existente

			En el capítulo anterior describimos la manera de abrir archivos, así que no vamos a extendernos en este sentido. Solo hay que recordar que desde la pantalla de inicio de la aplicación o desde el comando Abrir del menú Archivo se accede al historial de los últimos documentos abiertos. Del mismo modo, dispones de la posibilidad de abrir archivos situados en ubicaciones locales o en OneDrive.

			Por último, con el comando Examinar tienes acceso al contenido completo del equipo para abrir esos documentos que se localizan fuera de las carpetas por defecto.

			TRUCO:


			 			Recuerda que puedes personalizar la barra de herramientas de acceso rápido y añadir los comandos que utilices con más frecuencia. Entre la lista que ofrece después de hacer clic en el pequeño icono situado a la derecha del último icono, se encuentra el comando Abrir.

			

			El punto de inserción

			El punto de inserción es la barra vertical negra parpadeante que aparece en la esquina superior izquierda cuando creamos un documento nuevo. Su función principal es determinar la posición exacta donde se introducirá el texto.

			Movimientos del punto de inserción

			El punto de inserción permite añadir texto entre dos palabras, caracteres o párrafos, así como elementos gráficos, objetos, etcétera. Pero antes, debes conocer los métodos para situarlo en la posición adecuada. Por supuesto, la forma más sencilla es hacer clic en el lugar, pero nuestra recomendación es que leas la tabla 3.1 donde hay un buen número de atajos de teclado para realizar las operaciones más habituales y con los que seguro ahorrarás mucho tiempo.

			Tabla 3.1. Teclas asociadas al movimiento del punto de inserción.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Tecla

						
							
							Acción

						
					

					
							
							Flecha dcha

						
							
							Mueve el punto de inserción un carácter a la derecha.

						
					

					
							
							Flecha izda

						
							
							Mueve el punto de inserción un carácter a la izquierda.

						
					

					
							
							Flecha arriba

						
							
							Mueve el punto de inserción a la línea anterior.

						
					

					
							
							Flecha abajo

						
							
							Mueve el punto de inserción a la línea siguiente.

						
					

					
							
							Control-Flecha dcha

						
							
							Mueve el punto de inserción una palabra a la derecha.

						
					

					
							
							Control-Flecha izda

						
							
							Mueve el punto de inserción una palabra a la izquierda.

						
					

					
							
							Inicio

						
							
							Mueve el punto de inserción al principio de la línea actual.

						
					

					
							
							Fin

						
							
							Coloca el punto de inserción detrás de la última palabra de la línea actual.

						
					

					
							
							Control-Inicio

						
							
							Mueve el punto de inserción al principio del documento actual.

						
					

					
							
							AvPág

						
							
							Desplaza el punto de inserción una pantalla hacia abajo.

						
					

					
							
							Control-Fin

						
							
							Mueve el punto de inserción hasta el final del documento actual.

						
					

					
							
							RePág

						
							
							Desplaza el punto de inserción una pantalla hacia arriba.
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