Servicio de Informatica

Vicerrectorado de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

Novedades de Microsoft Office 2013

Guia de Usuario

Edicion: 01
Ultima Actualizacién 10 de febrero de 2015



stk Universidad de Jaén
@i‘ Servicio de Informatica

"ﬁ 27 Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
o, B

Tabla de contenido

1.- [ Ay e o [N ToloiTe o HEO TSRO PRO PR PRSPPI 3
2.- Novedades de Office 2013 ......ooiiiiiiieiieeee ettt st sttt et esb e saeesane s b e e b e neennes 3
3.1.- Novedades en el Service Pack 1 de Office 2013 .....c.uiiiiiiiiiieiieee ettt 5
3.- o 1ol oY =TT O T SRR VSRR 6
3.1.- Ediciones de 32 bits y de 64 bits de Office 2013 .........uuiiiiiiii i 6
4.- Requisitos minimos del sistema para Office 2013 .......coooiiiieiiciiiee et e s 7

Ci - Mieroseft Office 2013 W' v cnscomrc ot e dosumen

Ultima actualizacién: 10 de febrero de 2015 Pag. 2/7



Universidad de Jaén

Servicio de Informatica E
Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

1.- Introduccion

Microsoft Office 2013 (también llamado Office 2013 y en nombre clave Office 15) es una version de la suite
informatica para el sistema operativo Windows de Microsoft, siendo el sucesor de Microsoft Office 2010.

Office 2013 esta disponible por separado para las versiones de Windows para plataformas de 32 y 64 bits
(x86 y x64). Esta edicidn cuenta con la ya tradicional interfaz Ribbon Ul al igual que sus predecesoras, y se
destaca por presentar la imagen simple de la interfaz Modern Ul (antes Metro Ul). Esta versién de Office se
destaca por ser la primera pensada especialmente para dispositivos tactiles.

Desde el 13 de febrero del 2014 se encuentra disponible el Service Pack 1 para las versiones de Windows en
plataformas de 32 y 64 bits (x86 y x64).

2.- Novedades de Office 2013

La ultima versidon de la suite ofimatica estd completamente integrada a Skype y SkyDrive. Todos sus
componentes han recibido cambios pero, lo mas significativo es que SharePoint Workspace ha sido eliminado
por completo en esta versidon dando paso a los servicios de almacenamiento de Microsoft Office en la nube.

En concreto, las novedades mas importantes que presenta la tltima version de Office son:

o Integracion completa a la nube. Si se dispone de conexion a Internet y se esta suscrito a Microsoft,
todos los documentos que se guarden en Office quedaran guardados también automaticamente en
SkyDrive asi como la configuracién personal e incluso los diccionarios. De esta manera, es posible
utilizar Office en cualquier lugar de la misma manera en que se cerrd por Ultima vez.
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o Disefio totalmente renovado. El cambio de apariencia de Windows 8 basado en colores planos,
bordes cuadrados y minimos efectos para la obtencidn de un aspecto minimalista ha sido depurado
y trasladado a Office 2013 acorde con la nueva filosofia.

e Marcadores automaticos. Microsoft Office tiene ahora la opcién de guardar automaticamente la
Ultima posicidon donde se estaba trabajando en el documento. De este modo, cuando se vuelve a
abrir posteriormente se puede seguir trabajando en el mismo lugar donde se dejo, al contrario que
en versiones anteriores en los que el cursor se situaba en la primera pagina cada vez que abriamos
un documento.
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Aplicaciones dentro de Office. Office tiene su propia tienda de apps que se pueden ejecutar dentro
de los programas de la suite de manera que se conviertan en complementos o extensiones que

extiendan la funcionalidad de los componentes de Office 2013 (Word, Excel, etc.).
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Tinta digital. Esta caracteristica estda mds pensada para los usuarios de dispositivos méviles aunque
también puede ser utilizada por usuarios de PC de escritorio por medio del ratén. A través de ésta se
puede dibujar, afiadir notas gréficas y garabatear lo que se quiera de los documentos de Office 2013.

Edicion de PDF dentro de Word. Word 2013 cuenta con soporte nativo para la edicién de PDF, por
lo que es posible modificar elementos, copiar textos y editar tablas dentro de contenidos con esta

extension.

Asesor de graficos Excel mejorado. La nueva versidon de Excel incluye un asistente para graficos
estadisticos que nos ayudara a la hora de decidir qué grafico es mejor para ilustrar nuestros datos asi

como a editar el contenido con un solo botdn.
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El grafico de barras agrupadas se usa para comparar valores entre algunas
categorias. Uselo cuando el grafico muestra una duracion o cuando el
texto de la categoria es largo.

o Nuevas formas de buscar e insertar imagenes. Microsoft ha afiadido nuevas opciones para afiadir
imagenes dentro de los documentos Office. De este modo es posible insertar imagenes desde Flickr
o desde Skydrive asi como hacer una busqueda en Bing para importarlos desde alli.

o Integracion de Outlook con redes sociales. El nuevo Office permitira estar siempre conectado a las
redes sociales pues los contactos de Outlook se podran unir en una sola vista, reduciendo los
contactos duplicados y entregando las Ultimas novedades de las personas que conoces por Facebook,
LinkedIn, etcétera.

o Integracion con Skype. Skype se integra con Office 2013 para ofrecer sus servicios de VolP. Asimismo,
Microsoft intentard potenciar el uso Skype mediante el ofrecimiento de 60 minutos al mes de
llamadas internacionales para todos los suscriptores de Office.

¢ Nuevo formato de archivo de Visio 2013 basado en XML. El formato de archivo de Visio 2013 usa
convenciones de empaquetado abierto (OPC), que define una manera estructurada para almacenar
los datos de aplicacién juntos con los recursos relacionados mediante un contenedor de algun tipo,
por ejemplo, un archivo ZIP. En un nivel basico, un archivo de Visio 2013 es, en realidad, un
contenedor ZIP que incluye otros tipos de archivo. De hecho, puede guardar un dibujo en Visio 2013
como un archivo .vsdx, cambiar el nombre de la extensién de archivo a "*.zip" en Explorador de
Windows y luego abrir el archivo como carpeta para ver su contenido.

3.1.- Novedades en el Service Pack 1 de Office 2013

El Service Pack 1 (SP1) de Office 2013 engloba en un Unico paquete todos los parches de seguridad y
correcciones de errores desde la aparicién de la versidn 2013 de Office hasta la fecha de publicacion del
Service Pack. Ademas, también incluye algunas mejoras de compatibilidad asi como varias novedades que
mejoran la experiencia en la suite de Microsoft.
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En cuanto a las mejoras, comentar que se ha mejorado la compatibilidad con Windows 8.1 y con Internet
Explorer 11, ademds de estar preparado para el hardware mas reciente, y como novedad mas importante
destacar el cambio de nombre del cliente SkyDrive Pro a OneDrive Pro para empresas.

3.- Ediciones

La suite Office en su version 2013 se encuentra disponible en las siguientes ediciones:

e Office Standard 2013

e Office Professional Plus 2013

e Office 365 ProPlus

e Office Home and Student 2013 RT

La edicién concreta de la suite Microsoft Office de la que se dispone licencia para su despliegue en el parque
microinformatico de la UJA es Microsoft Office Professional Plus 2013. Esta edicién incluye los siguientes
componentes o aplicaciones:

e Word 2013

e Excel 2013

e PowerPoint 2013

e QOutlook 2013

e OneNote 2013

e Publisher 2013

e Lync2013

e OneDrive para la empresa (anterior SkyDrive Pro)
e InfoPath 2013

e Access 2013

También proporciona derechos para acceder a Office Web Apps para el usuario principal del dispositivo con
licencia.

3.1.- Ediciones de 32 bits y de 64 bits de Office 2013

A medida que aumenta la cantidad de equipos que ejecutan versiones de 64 bits de Windows, es tentador
implementar la versién de 64 bits de Office 2013 para que ambas coincidan.

Una ventaja de Office de 64 bits es que permite a los usuarios trabajar con conjuntos mds grandes de
datos de Excel y Project. Sin embargo, estos usuarios tendran problemas de compatibilidad porque es
posible que las soluciones y los complementos de Office no funcionen. Por este motivo, se recomienda Office
2013 de 32 bits para la mayoria de los usuarios.

Se recomienda la versién de 32 bits de Office, porque es mas compatible con la mayoria de las demas
aplicaciones, especialmente los complementos de terceros. Este es el motivo por el cual se instala de forma
predeterminada la version de 32 bits de Office 2013, incluso en sistemas operativos Windows de 64 bits. Esto
permite a los usuarios seguir usando los controles Microsoft ActiveX y complementos COM existentes con
Office de 32 bits.
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4.- Requisitos minimos del sistema para Office 2013

Los requisitos del sistema estandar para Office 2013 de 32 bits son:

e Equipo y procesador: Procesador de x86 o de x64 bits de 1 gigahercio (GHz) o mas rapido con
conjunto de instrucciones SSE2.

e Memoria (RAM): RAM (32 bits) de 1 gigabyte (GB); RAM (64 bits) de 2 gigabytes (GB).
e Disco duro: 3,0 gigabytes (GB) de espacio disponible en disco.

e Pantalla: La aceleracion de hardware de graficos requiere una tarjeta grafica DirectX 10 y una
resolucién de 1024 x 576 o superior.

e Sistema operativo: Office 2013 se ejecuta en las versiones de 32 bits y 64 bits de los sistemas
operativos Microsoft Windows:
- Windows 7 (32 bits 6 64 bits)
- Windows 8 (32 bits 6 64 bits)
- Windows 8.1 (32 bits 6 64 bits)

e Explorador: Internet Explorer 8, 9, 10 u 11; Mozilla Firefox 10.x o una version posterior; Apple Safari 5;
0 Google Chrome 17 x.

e Version .NET: 3.5, 4.0 0 4.5.
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