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UNIDAD 22: WORD E INTERNET

22.1. Introduccion

Hoy en dia es cada vez mas importante el uso de internet para compartir
documentacidn, trabajar en equipo desde diferentes situaciones geograficas o trabajar
con versiones de programas que no necesitan estar instaladas en el ordenador, sino
gue se ejecutan en la red, como por ejemplo, Word Web App. En los ultimos tiempos
han aparecido muchas herramientas de gestién que se basan en el uso de internet.
Microsoft ha creado SkyDrive para almacenar y compartir documentos.

Las ventajas del uso de internet para trabajar con documentos son numerosas:

Evita realizar duplicados de un mismo documento, ya que se puede editar desde
distintos puntos.

Permite conocer el estado de un documento en todo momento vy las actualizaciones
gue ha sufrido.

Facilita el acceso desde cualquier punto a los documentos, inclusive desde algunos
terminales moéviles.

Mejora la seguridad de los documentos, ya que, en caso de sufrir pérdidas de
informacién de forma local, la informacion se encuentra también en un servidor.
Permite ejecutar programas desde el propio internet.

SkyDrive es una buena solucidn para compartir archivos entre diferentes dispositivos
de distintos sistemas operativos. Por ejemplo, puedes tomar una foto con tu moévil
Android y envidrsela a un amigo que tiene un iPhone, luego puedes abrirla en el PC con
Windows de tu casa y enviarsela al ordenador MacBook de un familiar.

En este tema veremos diferentes formas de compartir informacién y aprovechar las
nuevas tecnologias e internet para trabajar en red. Obviamente la mayoria de estas
opciones no estaran disponibles si no tenemos conexién a internet.

Antes de compartir el archivo con terceras personas es interesante preparar el
documento para compartir.

22.2. SkyDrive/OneDrive

Desde que Internet se extendié de forma masiva empezaron a surgir un nuevo tipo de
programas conocidos como programas bajo demanda o programas en la nube cuya
principal caracteristica es que no estan instalados en el ordenador del usuario sino en
un servidor de Internet, es decir en "la nube". Para usar este tipo de programas sélo

necesitamos un navegador web y una conexion a Internet. ‘ SkyDrlve

Un ejemplo gratuito de este tipo de programas son Office Web App que permiten
crear documentos de texto, hojas de cdlculo y presentaciones. El elemento central de
estos ecosistemas informaticos es el correo, Outlook (Hotmail). Es imprescindible tener
una cuenta de correo para tener acceso a todos estos servicios.

El complemento para este tipo de aplicaciones que residen en la nube es
poder guardar los archivos también en la nube. De ahi han surgido servicios como
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SkyDrive de Microsoft (ha cambiado el nombre a OneDrive).

También existen servicios exclusivamente de almacenamiento en la nube que no llevan

aparejados otros programas, como Dropbox, Spiderroak o ADrive. A estos servicios se

les suele llamar discos duros virtuales o discos duros en la nube.

e ¢Qué es SkyDrive?
SkyDrive es el sistema de almacenamiento de archivos en Internet de Microsoft.
Desde un ordenador o desde un dispositivo mévil (teléfonos y tablets) se pueden
subir archivos a la nube y luego bajarlos o consultarlos en un dispositivo distinto. Es
decir, SkyDrive nos permite trabajar con el mismo archivo desde diferentes
dispositivos y desde diferentes lugares, siempre que estemos conectados a la red.
SkyDrive funciona en navegadores desde ordenadores Windows, Apple y Android.
SkyDrive también permite compartir los archivos con otros usuarios del servicio,
para cada archivo podemos dar permiso a los usuarios que deseemos. Se puede dar
permiso para que modifiquen el archivo o sélo para que lo lean.
Para usar SkyDrive hay que tener una cuenta de Microsoft (hotmail, outlook,
windows live, ...). Sélo por eso Microsoft pone a disposicion de sus usuarios un
espacio de 7 GB (en Mayo de 2013) para usar con SkyDrive. Para los usuarios de
Microsoft Office 365 este espacio se amplia a 25 GB.

e ¢Qué se puede subir a SkyDrive?
Como deciamos, SkyDrive estd pensado fundamentalmente para usar con los
programas de Office y por lo tanto se pueden subir archivos de Word (.docx) de
Excel (.xIsx) PowerPoint (.pptx) y Bloc de notas, pero también se pueden subir
fotografias, musica y videos, asi como archivos comprimidos zip y en general,
cualquier tipo de archivo de los tipos mas comunes.

e ¢Como usar/instalar SkyDrive?
Basicamente, hay dos formas de utilizar SkyDrive: SkyDrive como servicio sin
instalar nada en el ordenador (que veremos a continuacién) o SkyDrive como
aplicacion de escritorio instalada en nuestro ordenador(que veremos mas
adelante). En ambos casos hay que darse de alta en una cuenta de Microsoft.
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22, 3 SkyDrive como servicio

Puedes usar SkyDrive como un servicio gratuito asociado a tu cuenta de correo de
Microsoft sin necesidad de instalar nada en tu ordenador o dispositivo movil.

Es decir, para usar SkyDrive como servicio sélo necesitas darte de alta en una cuenta
de Microsoft.

Para acceder solo necesitas ir a la web de outlook.com y dar tus datos de acceso, o

crear una cuenta nueva si no la tenias ya. En este tema basico lo tienes detallado. “
Una vez dado de alta en una cuenta de Microsoft ya necesitarias hacer practicamente
nada mds con SkyDrive, simplemente iniciar sesién en Word con ese usuario y a partir
de ese momento ya podrias guardar tus documentos de Word en SkyDrive porque
cada vez que vayas a guardar un documento te aparecerd una unidad SkyDrive como
un dispositivo mas.

Es decir, al hacer clic en el icono Guardar EH desde Word aparecerd una ventana
similar a esta.

Documentol - Word ? - 0 X
Guardar como
Nuevo r
) @& SkyDrive
s & SkyDrive
Carpetas recientes
Guardar ~ i i
H:% Otras ubicaciones web ® Documentos
G aniir como i SkyDrive » Documentos
= ® SkyDrive
Imprimir ﬁ:’ Equipo
LN
Compartir h
+ Agregar un sitio -
Exportar Examinar

Y al hacer clic en SkyDrive podrds guardar tu documento en la nube como si se tratase
de cualquier otra carpeta, pero con las ventajas adicionales de SkyDrive.
De todas formas, SkyDrive también tiene su propia interfaz para manejar los archivos.

Sincronizacion.

Por defecto, al abrir SkyDrive se sincronizan automaticamente los archivos, de esta
forma, los archivos que subas desde un ordenador podras verlos desde otro ordenador
sin hacer nada mas. Dependiendo de la velocidad de la conexidn a Internet y del
tamafio de los archivos la sincronizacion puede tardar desde unos segundos a
bastantes minutos.

Incluso si estas dentro de SkyDrive y desde otro ordenador se borra un archivo, el
archivo desaparecera de tu pantalla de forma automatica
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22.4. SkyDrive como aplicacion de escritorio

Puedes instalar en tu ordenador, Tablet o mdvil la versidn de escritorio de SkyDrive, de
esta forma podras ver SkyDrive como una unidad mas desde el explorador de archivos.
El programa SkyDrive se ejecutard en tu ordenador y no en la nube, aunque los
archivos seguirdn guardandose también en la nube.

Si no dispones de conexién a Internet podrds guardar un archivo en SkyDrive en tu
ordenador, y cuando se restablezca la conexidon, el archivo se subird a la nube
automaticamente.

Para instalar la app en un PC con Windows puedes ir a la pagina web de SkyDrive y
pulsar en el botdn "Descargar la app de escritorio”

Una vez instalada podrds anclarla en el menu inicio o en la barra de tareas, como
cualquier otra aplicacién de escritorio de Windows.

Al arrancar SkyDrive verds la carpeta de SkyDrive como una carpeta mas en el
Explorador de archivos. Puedes copiar, mover, borrar y renombrar archivos
normalmente. Lo mejor es que todos los cambios se sincronizaran de forma
automatica cuando haya conexién con Internet.

@U"& » Asus » SkyDrive » v|¢,” ol
Organizar v Incluir en biblioteca Compartircon v » 3~ 0 @
{ Favoritos — @ Documentos
« ASUS WebStorage Drive @, Fotos
4 Descargas £| @ Pdblico
B Escritorio @ | Amanda
| Sitios recientes @/ compras-Mayo
& Librol
4 Bibliotecas &;Presentaciénl
5] Documentos %VEMBS
[=| Imagenes 3
Ao aa s
I 8 elementos
- _—

Si utilizas Windows 8, la versién de escritorio de SkyDrive ya viene instalada de serie.
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e SkyDrive no es el Unico servicio existente de estas caracteristicas, hay otros muy
similares como GoogleDrive (que aparecid antes) y otros que soélo ofrecen
caracteristicas de disco duro virtual como DropBox.

e SkyDrive no sélo se puede ejecutar en un ordenador personal, también tiene
versiones adaptadas a los dispositivos moviles y tablets. Ademas funciona tanto en
Windows como en Android y Apple.

22.5. Compartir: Correo electronico

Una tarea muy comun suele ser la de compartir el documento a través de internet.
Word 2013 facilita esta tarea.

Accede al menu Archivo > Compartir. Y veremos estas cuatro posibilidades que vamos
a ir viendo una por una.

Compartir

® _
ay® Invitar a personas
= Correo electronico

G-EH Presentar en linea

'y

Publicar en blog

Ademas, si el documento que queremos compartir ya estd guardado en SkyDrive al
pulsar en Archivo > Compartir aparecen dos opciones mas: Obtener un vinculo de uso
compartido y Compartir en redes sociales, que veremos al final.

Empezaremos por Correo electrénico.

Al hacer clic en Correo electrénico aparecen las siguientes posibilidades:
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"~ Correo electronico

Todos obtienen una copia para revisar

[liJJj.
Enviar como
datos adjuntos
Todos trabajan en la misma copia
Todos los usuarios ven los cambios mas recientes
Mantiene el tamafio del correo electrénico reducido
! Se debe guardar el documento en una ubicacién compartida
- Todos tendran un PDF adjunto
U !
'-TEIIf- Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes
Enviar como El contenido no se puede cambiar con facilidad
PDF
- Todaos tendran un XPS adjunto
Un '
i) Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes
Enviar como El contenido no se puede cambiar con facilidad
XP5
MNa reguiere méaquina de fax
E} Requiere un proveedor de servicios de fax

Enviar como
fax de Internet

Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo electrénico con una
copia simple del contenido actual del documento. El inconveniente de este sistema es
gue si el receptor del mensaje no dispone del programa Word, ni de ningun lector de
este tipo de archivos, no podra leerlo. Aunque lo habitual es que todo el mundo
disponga de un paquete ofimatico capaz de interpretarlo.

Enviar un vinculo, que lo que envia no es una copia, sino un enlace a través del correo
electrénico. Seria ideal por ejemplo para permitir a un corrector acceder a un
documento y modificarlo sin acabar generando varias versiones del mismo. Para poder
usar esta opcion debemos guardar previamente el documento en una ubicacién
compartida, por ejemplo, SkyDrive.

Enviar como PDF, es una opcion similar a la primera, se trata de enviar adjunta la
informacién, solo que en este caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de formato
mas comun para enviar informacion que no deseamos que se manipule, como por
ejemplo un presupuesto. Una ventaja es que el receptor no necesitara tener Office
para poder leer el documento. El lector de PDF es gratuito.

Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es
estdndar, ya que es un formato propio de Microsoft y las personas que utilicen
sistemas operativos que no sean Windows pueden tener mas dificultades en leerlos. Es
recomendable enviarlo como PDF.

Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que tengamos contratado un servicio
de fax online, o dispongamos de programa emulador de fax, enviar el documento de
esta forma.

Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su
correspondiente botoén.
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Ten en cuenta que lo que hace Word para enviar los documentos es gestionar el envio
ordenando al programa gestor de correo electrdnico lo que debe hacer. Es decir, que
serd necesario tener una cuenta configurada en Microsoft Outlook o cualquier otro

gestor.

22.6. Compartir: Presentar en linea

Desde Archivo > Compartir podemos elegir la opcion Presentar en linea.

5@ Presentar en linea

En la parte derecha de la pantalla veremos la siguiente informacién descriptiva sobre
lo que es una presentacion en linea.

Presentar en linea

Presentar el documento a usuarios que pueden visualizarlo en un
explorador web

Ma se necesita configuracidan

Se crea un vinculo para compartir informacidén con otros usuarios

Cualquier usuario gque use el vinculo podra ver el documento mientras lo presenta en
linea

El docurmento estard disponible para su descarga

Mecesitard una cuenta de Microsoft para iniciar la presentacion en linea.

Al hacer clic en Presentar en linea, usted acepta las siguientes condiciones:

Acuerdo de servicio

Permitir a los espectadores remotos descargar el documento

Presentar
en linea

Basicamente, una presentacion la linea consiste en enviar un vinculo para que los
usuarios a los que se lo enviemos puedan abrirlo en un navegador web y seguir la
presentacion del documento durante el tiempo que dure esta. Durante la presentacién
los espectadores pueden enviar notas al propietario. También pueden dejar que sea el
propietario el que vaya desplazando el documento para que todos tengan la misma
visiéon en cada instante.

El propietario puede permitir a los espectadores remotos descargar el documento,
marcando la casilla correspondiente.
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Cuando el propietario del documento decida acabar con la presentacion pulsara un
botén Finalizar y el documento desaparecera de los navegadores de los espectadores.

Aunque se llama presentacion, y esta especialmente pensada para presentaciones de
PowerPoint, también puede hacerse para un documento de Word.

22.7. Compartir: Invitar a personas

Desde Archivo > Compartir podemos elegir la opcidn Invitar a personas.

Compartir

:.1?. Invitar a personas

Al invitar puede ocurrir una de estas dos cosas:

1. No tenemos guardado el documento en SkyDrive.

2. Ya habiamos guardado el documento en SkyDrive.

Veamos el primer caso.

1. En caso de que no hayamos guardado el documento en SkyDrive nos aparecera la

siguiente informacion.
Invitar a personas

Paso 1: Guarde el docurnento en una ubicacidn de SkyDrive

Paso 2: comparta el documento. Esto se hard una vez que lo haya guardado.

H

Guardar en
la Mube

Como vemos, para invitar, antes debemos guardar el documento en SkyDrive como ya
hemos visto en otro punto.

2. Ya tenemos el documento guardado en SkyDrive.

En este caso nos aparecera la siguiente pantalla:
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Invitar a personas

Escribir nombres o direcciones de correo electrénico

.'.}@ Ez .Puedemod{ficar "

Incluir un mensaje personal con la invitacién

| Solicitar que el usuario inicie sesion para poder obtener acceso al documento.

Compartido con

N T
-'1.3!*?:‘, Larce

Debemos escribir el nombre o la direccion electrdnica de las personas a las que
queremos invitar. Al lado debemos dejar seleccionado Puede modificar o Puede
ver segun el permiso que queramos otorgar al invitado.

A continuacién hay espacio para escribir un mensaje opcional al invitado.

Podemos Solicitar que el usuario inicie sesion para poder obtener acceso al
documento.

Al pulsar el botén Compartir se dard acceso al documento y se enviard un correo al
invitado para avisarle.

22.8. Compartir: Publicar en blog

Desde Archivo > Compartir podemos elegir la opcién Publicar en blog.

Publicar en blog

En la parte derecha de la pantalla veremos la siguiente informacién descriptiva sobre
lo que es una publicar en un blog.
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Publicar en blog

Crear una entrada de blog nueva con el decumento actual,

Algunos de los sitios de blogs compatibles son:
Blog de SharePoint
WaordPress
Blogger
Telligent Community
TypePad

5i esta es su primea entrada de blog desde Word, se le pedira que registre su cuenta de blog.
Puede agregar cuentas de blog adicionales en cualquier momentao.

Publicar en
blog

Como sabemos un blog es unsistema de publicacion de articulos en el web
estructurado por fechas. Si estamos dados de alta en uno de los blogs compatibles
(WordPress, Blogger, ...) podremos publicar nuestro documento de Word como un
articulo mas de ese dia de forma practicamente automatica.

Una vez pulsado el botdén Publicar en blog nos aparecerd una pantalla para asociar
nuestra cuenta de Microsoft con la cuenta del blog. Deberemos indicar el blog vy
entraremos en un asistente que nos guiara en el proceso de publicacién. Es necesario
conocer el usuario y contrasefia del blog. En la unidad 24 ampliaremos este punto.

22.9. Compartir vinculos y redes sociales

Si el documento que queremos compartir ya esta guardado en SkyDrive al pulsar
en Archivo > Compartir aparecen dos opciones mas: Obtener un vinculo de uso
compartido y Compartir en redes sociales.

Obtener un vinculo de uso
compartido

Con esta opcidn podemos obtener un vinculo para colocarlo en una pagina weby
que cualquier persona que acceda a esa pagina pueda ver el documento de Word. De
esta forma podemos compartir el documento con un gran nimero de personas sin
necesidad de conocer su correo electrdnico.

Podemos elegir entre crear un vinculo de visualizacion que sélo permite leer, o un
vinculo de edicién que permite modificar el documento.

Una vez creado en vinculo podemos deshabilitarlo en cualquier momento pulsando el
botén Vinculo de deshabilitacidon, como se ve en la siguiente imagen.

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 |
http://aulavirtual.ccance.net

10


http://www.ccance.net/
mailto:salomon@ccance.net

@‘é Ccance
@) Servicio Integral Informético

Obtener un vinculo para compartir

Los vinculos para compartir son dtiles para compartir cosas con grupos grandes de personas o
para cuando no conozca las direcciones de correo electrénico de todas las personas con las
que guiere compartir algo

Vinculo de visualizacian

https://skydrive.live.com/redirfpage=view&resid=3F335521... Vinculo de deshabilitacién

Vinculo de edician

Los usuarios que tengan un vincule de edicién pueden modificar e... Vinculo de creacién

La ultima opcidn al pulsar en Archivo > Compartir es Compartir en redes sociales.

Cﬁ) Compartir en redes sociales

Al entrar en esta opcién en la parte derecha de la pantalla nos aparecera la
informacién que puedes ver en la siguiente imagen. Nos indica que lo primero que hay
que hacer es establecer una conexion entre nuestra cuenta de Microsoft y la cuenta de
la red social.

Publicar en las redes sociales

ﬂ Su cuenta Microsoft no esta conectada a ninguna red social en este momento,

Haga clic aqui para conectar las redes sociales

&

Actualizar

Podemos conectar nuestra cuenta de Microsoft con distintas redes sociales (Facebook,
Twitter, ...) y dar acceso al documento a usuarios de dichas redes.
En la siguiente imagen puedes ver las redes disponibles y lo que se puede compartir.

11

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 |
http://aulavirtual.ccance.net


http://www.ccance.net/
mailto:salomon@ccance.net

((( ¢ LCance
(D serviclo Integral Informético

Agregar las cuentas que usas todos los dias

Charla con tus amigos de Facebook

También podras actualizar tu estado de Facebook, ver actualizaciones de amigos de
Facebook y ver, publicar y compartir fotos, videos y documentos de aplicaciones y
servicios en que usas esta cuenta.

facebook

Windows8 Windows Phone Office 2013 Outlook.com SkyDrive Messenger

Comparte en Twitter
También podras ver tus contactos de Twitter y sus tweets, y compartir fotos y

documentos en Twitter en aplicaciones y servicios donde usas esta cuenta.

Windows8 Windows Phone Office2013 Outlook.com SkyDrive

GOJSIG Chate.::f con tus contactos de Google

También podras ver tus contactos de Google en las aplicaciones y los servicios donde
uses esta cuenta,

Windows 8 Outlook.com

L.nk Im Ve tus contactos de LinkedIn y sus actualizaciones
! * También podras actualizar tu estado de LinkedIn e interactuar con los mensajes de correo

electronico de LinkedIn desde tu bandeja de entrada y otras ubicaciones donde usas esta
cuenta.
Windows8 Windows Phone Office 2013 Outlook.com SkyDrive Messenger

fr k . Ve tus fotos y videos de Flickr
Ic r Windows 8 Office 2013
El proceso para conectar cada una de estas redes sociales es distinto pero en todos los

casos hay que conocer el usuario y la contrasefna de la red social, es decir, debemos ser
los propietarios de la cuenta. No se puede conectar con la cuenta de un amigo.

22.10. Web Word App

Una de las grandes mejoras que ofrece Microsoft en su versidon 2013 de Office es la
existencia una versién gratuita online llamada Office Web Apps que incluye Word Web
App, Excel Web App,PowerPoint Web App y One Note Web App.

Esto implica que podemos crear y modificar los archivos directamente desde el
navegador, sin necesidad de instalar la suite Office de pago en el equipo.

Por tanto, disponemos de mayor libertad y movilidad. Ya no es necesario que las
personas con las que compartimos los archivos los descarguen y modifiquen en su
ordenador, para luego volver a subir la version modificada. Pueden editar en tiempo
real su contenido y el propietario del archivo dispondra siempre de la informacion
actualizada.

En la version Word Web App hay menos funciones que en la versién Word de
escritorio. Por ejemplo, no permite usar diccionarios personalizados, ni corregir la
gramatica, ni traducir, ni ejecutar macros, ni insertar WordArt, ni documentos PDF, etc.
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Aunque para ser justos hay que decir que Word Web App si permite las funciones mas
comunes de Word y para la mayoria de las ocasiones resulta suficiente.

¢Como usar Word Web App?

Si dispones de una cuenta Microsoft tienes acceso de forma gratuita a SkyDrive y a
todas las aplicaciones de Office en su version web, incluida Word Web App. Podras
crear documentos Word desde la nube, usando un navegador web y sin tener
instalado Microsoft Word en tu ordenador. Ademads dispondrds de la ultima version
actualizada de la aplicacion.

Puedes abrir Word Web App desde la pagina web de Office.com haciendo clic en el
enlace MI OFFICE, después de dar tu usuario y contrasefia aparecera una pantalla
similar a esta.

P

Gw )| ] https://office. microsoft.com/es-es/myoffice.aspxfromAR=1

P-acd H I] Mi Office - Office.com

-

EI Office Instalar Office
INICIO MIOFFICE PRODUCTOS SOPORTE IMAGENES PLANTILLAS  TIENDA
Documentos recientes Accesos
MOSTRAR: Todos los archivos directos
Administrar accesos directos
|—1.  pruebal.docx Librol.xisx
ME SkyDrive de aula Clic » u SkyDrive de aula Clic » r Mi cuenta
. Documentos 03f335521f6clabl
= [0
g || Blocde notasl = ventas-Junio.xlsx . Mis aplicaciones
m Il SkyDrive de aula Clic » u SkyDrive de ricardo lopez »
== 03f335521f6clabl . i| Documentos
—_.  Ventas.docx | Bloc de notas de aula
=| sky de aula Clic » m i SkyDrive de aula Clic »
=—| 03f335521f6clabl === Documentos
e de aula Clic »
216c1abl
Ver més documentos en  SkyDrive
i W
Office a peticion
Documento % g Libro de Excel Presentacion Base de datos Publicacién
de Word de de Access de Publisher v
PowerPoint
< >

En la parte superior aparecerdn tus documentos recientes y en la parte inferior Office a
peticidn tienes los enlaces para abrir las Web Apps, en nuestro caso hay que pulsar
en Documento de Word.

También puedes abrir Word Web App desde dentro de SkyDrive. Una vez en SkyDrive

. Crear v .. . . g
pulsa el botony se abrird un desplegable como el que ves a continuacion
para elegir el tipo de documento que quieres crear.

Carpeta

Documento de Word {b
Libro de Excel

Presentacién de PowerPoint
Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel
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Si elegimos Documento de Word, se abrira Web Word App y nos presentard un
documento en blanco de Word. La pantalla de Web Word App tiene el siguiente
aspecto.

-

e‘ < )| @ hitps://skydrive live.com/7id=3F3 O + @ MicrosoftC...i” G pruebsl docx - Microsoft .. | ‘

H® SkyDrive * Documentos * pruebal.docx Microsoft Word Web App Cerrar sesion ? X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA [ ABRIR EN WORD A
o A g == ABC
0 Calibri (Cuerpo) ~ 11~ A A 4@ = 7= AaBbCc  AgBbCc AaBbCc v
Pegar N K S ak x, x* 3~ A~ - Sin espacia. Titulo 1 Titulo 2 Ortografia
= : e = b o =
= v
Portapapeles Fuente Parrafo Estilos Ortografia

Esta es una prueba de Word 2013.

Podemos escribir documentos de Word desde el navegador y guardarlos en Ia nube,
Modificado desde web App.

Desde Windows 8. Desde Android con Office Suite Pro

[Cuadro de texto] N

APROXIMADAMENTE 33 PALABRAS  ESPANOL (ALFAB. INTERNACIONAL)

Como ves se ejecuta dentro del navegador, en este caso Internet Explorer, pero
también funciona con otros navegadores (Chrome, Firefox, ...)

El disefio de la pantalla de la versiéon web App es practicamente idéntico a la version de
escritorio, salvo por el hecho de que incluye menos funciones.

El tipo de documento es el mismo (.docx), por lo que podemos abrir un documento en
ambas versiones.

Al guardar un documento podemos elegir entre guardarlo en nuestro equipo o en
SkyDrive, como muestra la siguiente pantalla.

©

Guardar como

Documentol - Word ?2 - 0O X

Nuevo
. & SkyDrive
Abfie && SkyDrive
Carpetas recientes
Guardar Pra ) i
H:% Otras ubicaciones web ® Documentos
i et 'q_ SkyDrive de » Documentos
- ) & SkyDrive
Imprimir Elj Equipo
Oy
Compartir h B
+ Agregar un sitio ]
Exportar Examinar
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Una desventaja de la version Online es la dependencia de la velocidad de la conexion.
Con velocidades de conexidn altas no hay ningin problema ya que las Office Apps
responden rdpidamente. Pero cuando la velocidad es baja puede haber algun
problema ya que cada accién que realizamos la estamos enviando a través de internet
a un servidor, y esto siempre se traduce en tiempo de espera.

Por ello, al usar una Office App hay que tener en cuenta este posible inconveniente
aunque las Office Apps suponen una herramienta muy uatil para realizar
modificaciones, trabajar en red, actualizar documentos o disponer de herramientas en
lugares en que no tenemos instalado el programa pero disponemos de conexion a
internet.

Incluso si no disponemos de ordenador, también podemos acceder a una version para
teléfonos inteligentes (smartphones) como veremos en el punto siguiente con la
aplicacion Office Mobile.

Otra desventaja es la menor cantidad de herramientas disponibles. La versidn online
de office no estd pensada para sustituir a la aplicacién instalable.

Por ello, si en el ordenador tienes instalado Word 2013, es mejor que las grandes
modificaciones las realices desde ahi, y no desde la version online. Al visualizar un
archivo que estd online, en SkyDrive, tienes la opcidn de Abrir en Word. De forma que
editaras el archivo en local (en tu ordenador), pero los cambios se guardardn en la
versién online (en internet) y estaran disponibles en la red para que el resto de
personas autorizadas accedan a ellos.

22.11. Word en el teléfono movil

No sélo podemos usar Word desde el navegador web
con Word Web App, ahora también estd disponible la
app Office Mobile para teléfonos mdviles con Windows
Phone, Android o iOS.

Office Mobile es una aplicacién que seinstalaen el EE&

teléfono movil y permite acceder a e
versiones limitadas de Word, Excel y PowerPoint, la app FESEiauiints
se descarga de las correspondientes tiendas de
aplicaciones de cada sistema (Windows Phone Store,
Google Play, App Store) y sélo esta disponible para
los suscriptores de Office 365, sin desembolso adicional.
Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes ver la app en
Google Play.

« I Aplicaciones Q W
€ Mobile para Office 36

MICROSOFT CORPORATION

Descripeidn

Tenga en cuania; ¢
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La aplicacion utiliza SkyDrive para guardar los documentos, de esta forma también
puedes abrirlos desde cualquier dispositivo conectado a Internet (ordenador personal,
portatil, tablet) y desde el navegador web usando Web App. No es posible guardar los
documentos en la tarjeta SD del teléfono.

La interfaz de la aplicacidon es muy sencilla, tiene tres pestafias para ver los documento
recientes, todas las carpetas, y crear un documento nuevo. En la siguiente imagen
puedes ver la pestafia de los documentos recientes.

E- T
] Office :
€| 3 b

HOY
- pruebal.docx
ESTA SEMANA

c Unidad 1control.docx

MAS ANTIGUD

Ventas.docx

B,

Libro2 xlsx
g Lib.l.u l..xlsx

ventas-Junio. xlsx

Una vez que entras en un documento Word dispones de una barra superior con
herramientas para buscar dentro de documento, modificar el documento y otras
opciones adicionales como compartir, enviar comentario, etc.

En la siguiente imagen puedes ver un documento de Word abierto, observa que se
pueden utilizar ciertas caracteristicas de formato como cambiar el color del texto y
poner en negrita. Sin embargo hay otras opciones que no estan disponibles, por
ejemplo, el texto Word Art no se puede visualizar, fijate como en su lugar aparece un
icono genérico al final del documento.

B

Nuevo documento creado en office Maobile

desde el movil.

Modificado desde Word de escritorio.

o
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Una vez estamos editando el documento, podemos seleccionar texto, como ves en la
siguiente imagen, y copiarlo, pegarlo o borrarlo. La interfaz esta disefiada para ser
usada con pantallas tactiles, por eso aparecen dos circulos para arrastrarlos vy
seleccionar el texto que queramos.

o F.diis0
v Q & «

Muevo documento creado en office Maobile
desde el movil. COPIAR

Modificado desde Word de escritorio.

= O O

También podemos aplicar al texto seleccionado las opciones de formato existentes.
Sélo disponemos de negrita, cursiva, subrayado, tachado, aumentar y disminuir
tamafio, colores del texto y colores del fondo, como se muestra en esta imagen

Nuews documento creado en office Mobile
desde el movil.

Modificads desde Word de escritorio

El

N

=he

Aa
Aunque actualmente no hay disponibles demasiadas opciones es previsible que
Microsoft vaya aumentdndolas en prdximas versiones. Sin embargo, son suficientes
para ciertos usos. Por ejemplo, para revisar un documento y realizar pequefios
cambios, o para hacer un primer borrador de nuestro documento y luego afiadirle todo

el formato en el ordenador, lo cual puede ser bastante util en determinadas
situaciones, por ejemplo, mientras esperamos el tren o el avién.
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Esta version de Office Mobile no se puede instalar en tablets Android a fecha de hoy,
Septiembre 2013.

También existen aplicaciones de otros fabricantes como Kingsoft Office, OfficeSuite
Preo y Quickoffice Pro que permiten editar documentos de Office desde moviles
Android.

22.12. Guardar en SharePoint

Microsoft SharePoint, es una aplicacién de las incluidas en el paquete Office 2013.
Permite crear un entorno comun mediante el cual compartir documentos, contactos,
calendarios, etc. entre los diferentes miembros de una misma organizacion.

Por ello, en Word 2013, si disponemos de SharePoint, en el
menu Archivo > Compartir podremos guardar el documento en SharePoint. Asi
guardaremos el documento en una biblioteca de recursos de la empresa, con las
ventajas que ello supone:

- Centralizacion de recursos. Varias personas pueden trabajar simultdneamente sobre
un documento.

- Mds material disponible, y siempre actualizado, para los trabajadores. Pudiendo
solicitar que se les envien notificaciones cuando se realizan cambios sobre un
determinado archivo.

SharePoint es especialmente recomendable en corporaciones que tienen delegaciones
en distintos puntos geograficos, porque les permite trabajar contra un servidor comun.
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