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Word365: Novedades y diferencias

Temal: Introduccion a Word 365

Diferencia: Barra de Titulos

En la barra de titulos de Word365 se incorpora la opcion de "Blusqueda de Microsoft". Dicha opcién se
encontraba, en versiones anteriores, a la derecha de las pestafias de la cinta de opciones (¢ Qué desea

hacer?)
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Diferencia: Barra de herramientas de Acceso rapido

La version 365 incluye el comando "Autoguardado” en la "Barra de herramientas de acceso rapido".

Word 2019 Word 365

Novedad: Nuevas opciones en la barra de estado

La barra de estado de Word365 muestra 3 opciones nuevas, por defecto, con respecto a versiones
anteriores. Son las siguientes:

e Activar/Desactivar "Prediccién de texto"
e Comprobador de accesibilidad
e Activar/Desactivar "Modo concentracion"
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Tema3: Herramientas del lenguaje

Novedad: Editor

El "Editor" es una herramienta nueva que se incluye en Word365. Se puede acceder a esta herramienta
desde la ficha Revisar, grupo Revisién y eligiendo el comando “Editor”. Este mismo comando (Editor) se
encuentra también ubicado a la derecha del todo en la pestaia "Inicio".

Pestana Revisar

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia  ( Revisar )  Vista

AV H 5 N & s 0O T

Editor LOrtografiay Sinonimos Contar Leer en Comprobar Traducir Idioma MNuevo Mastrar
gramatica >~ palabras | vozalta | accesibilidad ~ = = comentario comentarios
Revisidn Voz Accesibilidad Idioma Comentarios

Pestana Inicio

—
|
mplazar kr) ]

Dictar Editor
ccionar ~

ician Woz Editor

El panel “Editor” se abrird en la parte derecha de la pantalla. El Editor ofrece, en primer lugar, una
"Puntuacién". Se alcanza el 100% de puntuacién siempre que el documento no tenga faltas de ortografia y
gramatica:

Editor v

Puntuacién del Editor 92 o

Redaccién formal V

Correcciones

Ortografia 8

Gramatica 1

Refinamientos
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Desde el "Editor" se puede acceder igualmente al corrector de ortografia y gramatica:

Editor M
Puntuacién del Editor 93 o
=
Redaccion formal e ‘

Correcciones

Ortografia 7

Graméatica 1

Refinamientos

Claridad o
Concisién o
Lenguaje formal 7
Vocabulario o

De todas formas, si quieres acceder al corrector de Ortografia y Gramatica sigue existiendo la opcién de
siempre en la pestafia "Revisar":

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diserio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar
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Con ayuda del "Editor" también se puede averiguar si existe algin documento en Internet publicado con
texto similar al que tenemos en pantalla.

Editor

Redaccién formal

Correcciones
Ortografia

Gramatica

Refinamientos

Claridad
Concisién

Lenguaje formal

Vocabulario

Similitud

y Comprobar la similitud con

\orl'genes en linea.

Puntuacién del Editor 92 o7,

[
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Por ultimo, en el apartado de "Conclusiones" del "Editor" se accede a una estadistica del documento:

Refinamientos
Claridad <
Concision <
Lenguaje formal v
Estadisticas de legibilidad ? d
Vocabulario "
Totales
Palabras 1.551
FfTF Caracteres 7.554
Similitud .
Parrafos 74
Qraciones 73
"y Comprobar la similitud con Promedios
origenes en linea. Oraciones por parrafo 21
Palabras por oracign 19,3
Caracteres por palabra 47
Conclusiones
Estadisticas del documento

Diferencia: Atajo de teclado para el “guion automatico”.

En Word2019 y versiones anteriores se puede crear un guion automatico usando Ctrl+Guion. En cambio, en
Word365 se debe usar Ctrl+Alt+Guion.

Diferencia: Atajo de teclado para el “guion de no separacion”.

Para versiones anteriores a 365 se puede utilizar Ctrl+Mayus+Guion. Sin embargo, en Word365 el atajo es
Mayus+Alt+Guion.

Tema4: Formato de fuente
Diferencia: Atajo de teclado para “subindice y superindice”.

Los subindices y los superindices, en versiones anteriores, se pueden formatear con los atajos Ctrl+=y Ctrl++
respectivamente.

En cambio, en Word365, se realizan con Ctrl-MayuUs+- y con Ctrl-MayUs++ respectivamente.
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Tema7: Disefio de pagina
Diferencia: Pestaiias en el cuadro de didlogos "Configurar pagina".

En versiones anteriores de Word, las pestaias del cuadro de didlogos "Configurar pagina" son "Mdérgenes",
"Papel" y "Disefio". En la version 365 de Word las pestafias se llaman "Margenes", "Papel" y "Disposicién".

Word365

Versiones anteriores

Configurar pagina

Configurar pagina

Papel  Disposicin Margenes  Papel  Disefio
Margenes Margenes
Superior: 2.5m = Superior: 2,5 cm =

Novedad: Teclas para zoom en Word 365

En la version 365 de Word (no en versiones anteriores) se puede aumentar o disminuir el zoom (un 10%)
usando Ctrl++ y Ctrl+- respectivamente. Igualmente, con Ctrl+0 se vuelve al zoom del 100%.

Diferencia: Pestafa para "Encabezado y pies de pagina"

La pestafia adicional que muestra Word365 para trabajar con los encabezados y los pies recibe el nombre
de "Encabezado y pie de pagina".

En versiones anteriores de Word, la pestafia se llamaba "Disefio" y aparecia bajo una cabecera llamada
"Herramientas para encabezado y pie de pagina"

Word365

Hencia Revisar Vista Ayuda

Encabezado y pie de pa’ginb

- F‘(_ Anterior

[ Primera pagina diferente

E Encaberado desde arriba: |1

Lo |_E‘_;,Siguiente ] Paginas pares e impares diferentes Lt Pie de pagina desde abajo:

al pie B _

pégina Mastrar texto del documento ﬂ Insertar tabulacion de alinea
Mavegacion Opciones Posicign

Versiones anteriores

ades y diferencias.docx - Ward Herramientas para encabezads

Correspondencia Rewvisar Vista Ayuda w Q R
5 rl (=, Anterior [ Primera pagina diferente it 1,23 cm
Ir al pie [}, Siguiente ] Paginas pares e impares diferentes 1,25 em
de pagina -
a Mastrar texto del documento
Mavegacion Opciones Posicion
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Tema9: Tablas

Diferencia: Pestaias para tablas

En versiones anteriores de Word, las pestaias adicionales que se muestran para trabajar con tablas se
llaman "Disefio" y "Presentacion”. Estas fichas aparecen debajo de una cabecera llamada "Herramientas de

tabla"

En cambio, en la versidn 365, las pestaias se llaman "Disefio de tabla" y "Disposicién"

Word365

dencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Disposicion

I:I @ % ﬁ Ilake: 03em 2| OF Distribuir filas EIEE A:—> @

Dividir Dividir | Autoajustar Ha P - E IE‘ IE‘ Direccién Margenes
o Anchoe: 499 cm | [ Distribuir columnas
celdas  tabla - E E E del texto de celda
Combinar Tamafio de celda I Alineacion

7]

Ordenar R

Versiones anteriores

rias.docx - Word Herramientas de tabla

ndencia Revisar Vista Ayuda Disefio Presentacion {_P Qué desea hacer?
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— Z
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Tema10: Objetos

Diferencia: Tipos de imagenes

A la hora de insertar una imagen en un documento de Word se usa la pestafia "Insertar", igual que en

versiones anteriores.

En la version 365 de Word, el botdn "Imdagenes" contiene 3 opciones, 3 maneras de insertar imagenes:

"Este dispositivo", "Imagenes de archivo" y "Imagenes en linea".

N\

0% O

Imagenes|Formas lconos Modelos
> g~ D~
 —
Insertar imagen desde

Este dispositive...

Imagenes de archive...

g Bl al

Imagenes en linea...
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En la version 2019 de Word, las opciones son "Imagenes" e "Imagenes en linea"

) Imagenes 'Cfg lconos
E‘@ Imagenes en linea @ Madelod
L_'& Formas - 1-|:|5martA

llustraciones

La opcidn "Imagenes" de Word2019 equivale a "Este dispositivo" en Word365

Novedad: "Imagenes de archivo" en Word 365

Continuando con los diferentes modos de insertar imagenes, en Word365 se afiade la opcién de "Imagenes
de archivo". Con este comando, Word te dara acceso a una biblioteca premium de imagenes de archivo (si
tienes la suscripcion adecuada).

ad IO F ©

Imagenes| Formas lconos Mode

Insertar imagen desde

F& Este dispositivo...

cil |madgenes de archivao..,

F& Imagenes en linea...

Imagenes Iconos Personas recortadas Adhesivos llustraciones Personas de dibujos animados
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Diferencia: Pestaiia para Imagenes

La pestaia adicional que muestra Word365 para trabajar con las imagenes recibe el nombre de "Formato

de imagen".

En versiones anteriores de Word, la pestaia se llamaba "Formato" y aparecia bajo una cabecera llamada

"Herramientas de imagen"

Word365
—

| Formato de imagen

B Eﬂnrde de imagen ~ F‘é i i |:||_—| I__l:

— F— F— ) f— - -

=" ] v | &} Efectos de la imagen ~ .

— == . . ) Texto Posicidn Ajustar  Traer  Env
5 Disefio de imagen alternativa > texto ~ adelante ~ atra

e imagen Ml Accesibilidad Cirganij

Word2019
N

rencias.docx - Word Herramientas de imagen
spondencia Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer
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Diferencia: Pestaiia para formas, cuadros de texto y WordArt

La pestafia adicional que muestra Word365 para trabajar con las formas, cuadros de texto y WordArt recibe

el nombre de "Formato de forma".

En versiones anteriores de Word, la pestafia se llamaba "Formato" y aparecia bajo una cabecera llamada

"Herramientas de dibujo".
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Word365

Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de forma
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Word2019
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Diferencia: Pestaiias para Graficos

Las dos pestaias adicionales que muestra Word365 para trabajar con los graficos reciben el nombre de

"Disefio de grafico" y "Formato".

En versiones anteriores de Word, las pestafias se llaman "Disefo" y "Formato" y aparecen bajo una

cabecera llamada "Herramientas de graficos"
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Word365
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Datos

Diferencia: Pestaiia para Ecuaciones

La pestafia adicional que muestra Word365 para trabajar con las ecuaciones recibe el nombre de
"Ecuacion".

En versiones anteriores de Word, la pestafia se llama "Disefio" y aparece bajo una cabecera llamada
"Herramientas de ecuacién".

Word365

Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Ecuacion

HEICIEMEREERIERFEEEENS | 7 e W™ 2 & O s g
:| |Z| = Fraccién [ndice Radical Intevgral Operador Corihete Funfio'n Acnim

= = = grande ~

Simbolos Estructuras

Word2019

docx - Word Herramientas de ecuacion

Rewvisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer?

x !’i;— X i I -L . ..
e’ x f_x > {()} smé ()

Fraccion Indice  Radical Integral Operador Corchete Funcién Acento
- - . - grande - - . -

Simbolos Estructuras

josenrique.es | Este tema va acompafiado de una clase en video en age.josenrique.es | Pag. 11




@ josé enrique
B martinez garcia

formador - asesor - experto en office

Diferencia: Pestafas para SmartArt

Las dos pestaiias adicionales que muestra Word365 para trabajar con los SmartArt reciben el nombre de
"Disefio de SmartArt" y "Formato".

En versiones anteriores de Word, las pestafias se llaman "Diseino" y "Formato" y aparecen bajo una
cabecera llamada "Herramientas de SmartArt".

Word365
/\
eferencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda (Diseﬁo de SmartArt Formato
@ 00 T e=_| QWM N Il H .
o6 DO T— == . il H Il = .
colores
Disefios Estilos Smar
Word2019
srencias.docx - Word Herramientas de Smartart
spondencia Revisar Vista Ayuac Farmato Q ;Qué desea hacer?
®
NS e @ |
0 DO | % |H|m B W
66 O T o mE | EE BN BN
R colores -
Diserios Estilos SmartArt
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