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Microsoft Office es € paquete ofimético mas utilizado en el mundo, tanto a nivel particular como
empresarial. Lagran novedad de su Ultima versién es su integracién con Windows 8. Office 2013 ha
fortalecido su interfaz gréfica e incorporado nuevas funcionalidades para trabajar en equipo. Los programas
incluyen un nuevo botdn para elegir e modo de escritura -ratén o modo téctil- y la posibilidad de utilizar la
nube para poder guardar y compartir archivosy acceder a ellos con més comodidad desde cualquier
dispositivo. El Manual Imprescindible es la guia definitiva para aprender Office 2013. Este libro |e permitira
sacar el méximo rendimiento de las aplicaciones que incluye la version Office Profesional 2013: Word,
Excel, PowerPoint, OneNote, Publisher, Access, SkyDrive Pro, InfoPath y Lync. Su disefio la convierte en
una obra dirigida tanto a usuarios noveles como para usuarios avanzados, gue conoceradn lostrucosy las
novedades de esta version.Introduccionl. Novedades de Office 2013Microsoft Office 2013 en Windows
8Como abrir una aplicacidn en Windows 8L os gestos téctilesla cuenta de Microsoft OfficeOpciones de
configuracion de la cuentaConexién de servicios y almacenamientoAgregar serviciosy amacenesQué esla
nubeUn paseo por |as aplicaciones2. Caracteristicasy elementos comunesElementos comunes de la
interfazLa cinta de opcionesBarra de herramientas de acceso répido y mini barra de herramientasReglasBarra
de estadoCuadros de didl ogoPanel es de tareasM enUs contextual es de la aplicaciénlndicadores y botones en el
area de trabajoM étodos abreviados de tecladoTrabajar con distintos formatos de documentosQué esla Vista
protegida para documentos Opciones de pegado y Portapapel esla galeria Opciones de pegadoEl

Portapapel esOrgani zacion de ventanas 'y aplicacionesTrabajar con archivosy carpetasEstructura jerarquica
de los archivos en OfficeComo abrir un archivoBusgueda de archivosGuardar un documentoCerrar un
documento y salir de la aplicacionCrear un nuevo documentol nt
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Présentation de I'éditeur

Microsoft Office es el paquete ofimético més utilizado en el mundo, tanto a nivel particular como
empresarial. Lagran novedad de su Ultima version es su integracién con Windows 8. Office 2013 ha
fortalecido su interfaz gréfica e incorporado nuevas funcionalidades para trabajar en equipo. L os programas
incluyen un nuevo boton para elegir e modo de escritura -ratén o modo téctil- y la posibilidad de utilizar la
nube para poder guardar y compartir archivosy acceder a ellos con més comodidad desde cualquier
dispositivo. El Manual Imprescindible es la guia definitiva para aprender Office 2013. Este libro le permitira
sacar el méximo rendimiento de las aplicaciones que incluye la version Office Profesional 2013: Word,
Excel, PowerPoint, OneNote, Publisher, Access, SkyDrive Pro, InfoPath y Lync. Su disefio la convierte en
unaobra dirigida tanto a usuarios hoveles como para usuarios avanzados, que conocerédn lostrucosy las
novedades de esta version.
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