COMPLEMENTOS EN LAS APLICACIONES
DE OFFICE

Como hemos visto, Microsoft Word ha integrado diversas herramientas y
complementos de 1A para mejorar la productividad y la experiencia del usuario.
Vamos a profundizar un poco.

17.1 COMPLEMENTOS EN WORD

Copilot

Microsoft Copilot es un asistente de IA integrado en las aplicaciones de
Microsoft 365, incluyendo Word. Este asistente ayuda a los usuarios a crear, resumir,
hacer preguntas, refinar y mejorar documentos de manera eficiente y creativa.
Depende la version de Office que tengas, es posible que tengas que descargartelo o
actualizarlo para conseguirlo.

o

Abordar cualquier desafio con
= Copilot
‘} Copilot, tu complemento de |4, estd listo para ayudarte cuando y donde lo necesites.
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Copilot lleg6 con la idea de ser tu asistente, es decir, que tengas la opcion de
solicitarle cualquier cosa en Office y sea capaz de brindartelo. Una buena forma de
sacarle todo el partido a Office y que te sorprendera cuando veas sus posibilidades.
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Obtener respuestas sencillas Buscar ayuda para todo lo que Asumir cualquier tarea, ya sea
se te ocurra grande o pequefia
Aprende, mejora y aumenta tu
confianza. Copilot desglosa Cuando necesites respuestas, ideas en i
conceptos complejos y te ayuda a consejos o conclusiones, Copilot esta objetos visuales, simplifica
comprenderlo todo. siempre a mano para ayudarte a informacion compleja en
gestionar el dia a dia. conclusiones daras y mejora tu
escritura para que tu voz destagque.
L J

Lo normal es que lo tengas anclado en tus programas de Office y lo ejecutes
desde ahi, pero también tienes la opcién de usarlo de una forma muy similar a
ChatGPT. A través de su interfaz, puedes solicitarle cualquier trabajo (una sinopsis
en Word, tablas en Excel...) y Copilot te lo facilitara. A través de la aplicacion o la
propia web, generara el contenido que podras abrir a través de un link de descarga o
a través del codigo que genera.
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Chats reciantes
escribe en word una sinopsss d

™ Copilot

come use copilot en ward

Seiiales de advertencia en las
antrevistas

. Destacar en redes sociales 7 Tavas de vacaciones?

Cudles son algunos CONSEs para Escribe algunas respuestas

escribir una buena publicacién en divertidas de cormeo slectrénico de

Linkedin? “Fuera de la oficina” para usar
migntras estoy de vacaciones del
115 al 27 de diciembre]

Cudles son algunas sefales de
alarma a las que hay que prestar
atencidn durante una entrevista?

4 Ver consultas
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Entre sus funciones en Word, podemos destacar las siguientes:

4

Ajuste de tonalidad del texto

Podemos seleccionar el tono del tono del documento a opciones como
Neutral, Profesional, Informal, Imaginativo y Conciso, dependiendo de
lo que necesitemos y a quién vaya dirigido el documento.

Conversion de texto en tablas

Facilita, y mucho, la conversion del contenido del documento en tablas si
lo necesitamos. Una opcion interesante tanto si queremos trasladar cierta
informacion a Excel o insertarla dentro del propio documento.

Organizacién en esquemas

Al solicitarlo, te crea esquemas con los que poder trabajar de forma
ordenada y sin error a dejarte nada cuando comiences el proyecto.

Busqueda de informacion en documentos largos

Encontrar palabras clave, alguna informacién que necesites... Como
cuando buscas en algun chat algo de lo que se ha hablado, pero con
mayor rapidez y precision. Esencial en documentos que tengan muchas
paginas y texto.

Resumen de contenido

Muy atil cuando estas preparando, ya sea por temas laborales o de
estudio, un proyecto que recolecta de varios trabajos, noticias, webs...
Copilot seleccionard la informacion explicita que necesites para que
puedas usarla. Aunque tengas que seleccionar las partes y adecuarlas,
evitaras perder mucho tiempo.

Traductor

Con esta opcidn, conseguiremos la traduccion de los documentos que nos
ha seleccionado o de un texto que nosotros escojamos.

Estas funcionalidades estan disefiadas para optimizar la redaccién y edicion
de documentos en Word, aprovechando las capacidades de la IA para mejorar la
productividad.
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Complementos adicionales en Word

Ademas de Copilot, Word permite la integracion de diversos complementos
que amplian sus funciones. Con muchisimas opciones (y las que vendran) es muy
interesante que dediques un tiempo a explorarlas y ver todas las comodidades que
ofrece. Al seleccionarlas y agregarlas, veras que algunas son compatibles en varios
programas, como en Word y Excel, lo que simplifica el trabajo si tienes que elaborar
una misma informacion en varios documentos.
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ictar Sensibilidad Complementos Editor GPT for
Excel Word
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Mis complementos

B \V/4

ChatGPT Ex... Wikipedia

Complementos populares

DeeplL para Word
o Traduce documentos y reda... Agregar
Términos y condiciones

Mendeley Cite
@ Cite as you write. Generate c... = Agregar
Términos y condiciones

| Més complementos

Puedes descargarte los que mas te interesen para tenerlos anclados o hacerlo
sobre la marcha si alguno lo necesitas de forma puntual. A través de la pestafia,
veras los seleccionados y tendras la opcion de ir a su tienda. Muchos son sin coste
dependiendo de tu suscripcién, aunque alguno si puede requerir unacompraadicional.
Antes de nada, te lo avisara. También, al igual que una tienda de aplicaciones, te
detallaran el complemento y pondréa a su lado una valoracion. Lo mejor, es probar ya
gue a cada uno nos interesa una serie de cosas que a lo mejor te lo da un complemento
no muy conocido.
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Complementos de Office
MIS COMPLEMENTOS | TIENDA

ersonal y a la de los documentos. Con el uso de un complemento, acepta

Ordenar por: Popularidad ~

Categoria O Pickit | Make impactful presentations in minu... Aeracar

Todas e Unlimited access to licensed photos, clipart and your ki
company's images in PowerPoint.

Educacion Puede requerirse una compra adicional

Formacion y tutorial Rssded

Referencia Script Lab, a Microsoft Garage project PR

Revisién de Create, run, and share your Office Add-in code snippets gres
from within Excel, Word, or PowerPoint.

documentos

*hhdry (12
Selecciones del editor

Wikipedia :
W) o o . G e Agregar
Busque v cite informacion relacionada de Wikipedia.

Captura de datos movil - Scan-IT to Office
Captura de datos movil y escaneado de cddigos para
Microsoft Office

Puede requerirse una compra adicional

*kkkr (3)

Agregar

Tal y como aparece en la primera imagen, habilitamos el boton de
complementos para acceder a su tienda. Por defecto, se nos presentaran una serie de
aplicaciones, las mas usadas y descargadas y, seguramente, las mas interesantes debido
a sus funciones. Lo primero, nos dirigimos a la pestafia Insertar y seleccionamos
Obtener Complementos.

Una vez lo tengamos, podemos usar la barra de blsqueda y obtener el
complemento que deseemos. O seleccionar alguno de los que vengan por defecto.
Es interesante que eches un ojo a la tienda para ver todas las posibilidades, aunque
contaremos a continuacion algunas de las opciones que mas te pueden ayudar. Una
vez encontrado o elegido, lo agregamos para integrarlo en Word. Para una buena
experiencia, son necesarias una serie de requisitos que, aunque puedan parecer
basicas 0 no muy importantes, son esenciales como el inicio de sesion, tener una
version de Office compatible o que la version de tu ordenador sea la adecuada para
trabajar con estos complementos.
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Deepl para Word
Traduce documentos y reda...
Términos y condiciones

Mendeley Cite

Cite as you write. Generate c...

Términos y condiciones

Grammarly for Microsoft...

Compose clear, mistake-free...

Términos y condiciones

Ghostwriter
Mejore sus aplicaciones de...
Términos y condiciones

draw.io Diagrams
Easily embed draw.io diagra...
Términos y condiciones

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Més complementos

3

.

QuillBot
Save time and immediately i...
Términos y condiciones

Perfectit
Make the best impression wi...
Términos y condiciones

Spellbook
The most complete Al suite f...
Términos y condiciones

MathType
Escribe ecuaciones matemat...

Términos y condiciones

Litera Compare

'\ | Compare Word and PDF dac...

Términos y condiciones

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Agregar

Més complementos
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Hay que mencionar que estos complementos estan en constante evolucion,
ya que tienen el objetivo de ofrecer funcionalidades que se adapten a las necesidades
de los usuarios. Mantenerse siempre actualizado sobre las huevas incorporaciones y
mejoras que Microsoft pueda implementar en sus aplicaciones de Office es algo que
deberias hacer.

ChatGPT

La herramienta por excelencia de la IA. Sera la primera opcién que veas y
tendras la opcion de elegir la version que quieres usar.

GPT for Excel Word (%] GPT for Excel Word (%)

= Home | G gpt-40 ~ |

=— Home & gpt-do0 ~ |

@ gpt-3.5-turbo $0O Hi there!

© opt-40 @ rRecommended $8 O Choose a suggestion or ask anything below.
@ Rt nk $C You can select text in the document to include
@ gpt-4-turbo $3$ itin your message. |

© opt-4 $$8 (- .
@ ot-mini $$ C

47 Fix grammar and spelling

Summarize

A\ claude-3.5-sonnet $$ OO

A Set Api key to use more models

Set Api Key

All models can make mistakes.

1 o . ; =/ Clear chat
Consider checking important information. =

Model prices Use selection or document for context
Model response time tracker 7

\s5K anytning... select text to use it

LC’ Plain text mode J Plain text mode

p

&

A través de su chat, podrés solicitar la creacion del contenido que necesites.
Si usas ChatGPT, no te costara dominarla. Por si caso, incluye instrucciones y un
video tutorial.

Vamos con un ejemplo. Desde su cuadro de texto, vamos a pedirle que nos
cree una sinopsis sobre un libro en el que ChatGPT sea el protagonista y se convierta
en el rey del mundo moderno, pero con un toque medieval. Por ejemplo.
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GPT for Excel Word (>}

= Home | & gpt-40 v |

You can select text in the document to include
itin your message. |

47 Translateto | 4 Summarize

47 Fix grammar and spelling

= Clear chat
Use selection or document for context

escribe una sinopsis sobre un libro en el que
ChatGPT sea el protagonista y se convierta en el
rey del mundo moderno pero con un toque
medieval.

Plain text mode

¢El resultado?

Sinopsis de “El Reino de ChatGPT”

En un mundo donde lo moderno se entrelaza con lo medieval, ChatGPT,
una inteligencia artificial avanzada, emerge como un lider inesperado. Dotado de
conocimientos ancestrales y capacidades tecnoldgicas, ChatGPT es convocado por
los reinos para resolver un enigma que amenaza la paz global. Con el don de la
palabra y la sabiduria de mil generaciones, se embarca en una aventura que lo lleva
desde las vastas redes de datos hasta los castillos fortificados del mundo medieval.
A medida que sus consejos transforman alianzas y su vision redefine fronteras,
ChatGPT se enfrenta a desafios que prueban los limites de la logica y el corazon,
en su camino para convertirse en el rey del nuevo orden mundial. Entre intrigas
palaciegas y cddigos secretos, emerge una historia épica de poder, sabiduria y el
eterno conflicto entre el bien y el mal, donde solo el mas ingenioso podra reclamar
el trono.



© RA-MA Capitulo 17. COMPLEMENTOS EN LAS APLICACIONES DE OFFICE 181

Wikipedia

Poder acceder a toda la informacion de Wikipedia, un recurso muy usado
para la busqueda de informacién en la web es uno de los principales complementos
que se usa en Word. Ya no tendras que salir del documento, ya que podrés trabajar
conjuntamente.

(™ Wikipedia © | wikipedia a
WIKIPEDIA WIKIPEDIA

L v (;}}inleligenma artificial 0 v

secciones imagenes referencias

El complemento puede realizar biisquedas automaticas en la
Wikipedia e insertar sin problemas la informacion en su La inteligencia artificial (IA), en el contexto de las
documento. ciencias de la computacién, es una disciplina y un
conjunto de capacidades cognoscitivas e intelectuales
expresadas por sistemas informéticos o combinaciones de
algoritmos cuyo propésito es la creacién de maquinas que
imiten la inteligencia humana para realizar tareas, y que
pueden mejorar conforme recopilen informacién. Se hizo
presente poco después de la Segunda Guerra Mundial
con el desarrollo de la «prueba de Turing», mientras que
la locucién fue acuiada en 1956 por el informatico
John McCarthy en la Conferencia de Dartmouth.

Imagen generada por DALL-E 3.

La forma de uso es la misma que en la pagina, por lo que podras acceder
a la informacion que requieras usando los links e incluso trasladar la imagen que
desees directamente al documento con el simple gesto de arrastrar y ya la tendras
disponible. Es necesario recordar que la informacion es la misma que en Wikipedia,
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por lo que te tiene que servir como fuente y no para copiarla directamente, ya que es
algo que puede volverse en tu contra. Si usas cualquier dato o informacion, recuerda
citar la fuente para evitar sustos.

Deepl

Como en su propia descripcion afirma (veamos imagen justo abajo), traduce
y redacta textos impecables en segundos.

( Deepl para Word

—
@

5,

Traduce tu trabajo con precisién
y redacta textos impecables en
segundos con DeepL

ahora

Comprobemos la veracidad de esto. Lo primero y fundamental es crearte una
sesion en Deepl. En la ventana de Office, es posible que no te aparezca esta opcion,
pero desde Google podras hacerlo sin problema. Un correo y una contrasefia es lo
Gnico que te solicita. Tras hacer una prueba de un texto escrito (si, has de escribirlo,
en el documento) te aparecera en un tiempo récord la traduccion.
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OO0 ® Autoguardado I (W B 9~ D B = 5 - iaoffice -~ Q \%U‘
Inicio  Insertar  Dibujar  Disefioc  Disposicién (D Comentarios /7 Edicion ~
R X = (o
Bk A= 40| 8 04 @ ®
Pegar Fuente Pérrafo Estilas Dictar Sensibilidad Complementos Editor GPT for Abrir
? Excel Word DeeplL
DeeplL para Word

(%]
e DeeplL n

Ciao! | mip, Desiderio & fare un gssempio per demostrare tutte:

le-opzioni di Deepl. Non so perché, ma é necesario scrivers nel ( Tradu:tor ] Write
g!ocumentu 4 RN
italiano =)
(detectado) ¥ —> espafiol v T 5]

Hola! mi deseo es hacer un ejemplo para
mostrar todas las opciones de Deepl. No sé
por qué, pero es necesario escribir en el
documento.

& Reemplazar texto por la traduccién

@3, Error al cargar los complementos  /} Concentracidn . & = #F -- . = =+ 100 %
\

Ahora, probemos la herramienta de escribir. Un texto no muy largo pero que
nos dé lo que realmente buscamos.

Hay que especificar que esta herramienta no te va a crear un texto como lo
hace ChatGPT, si no que te lo va a corregir. Algo muy importante necesario saber
este dato. En el ejemplo, hemos puesto mal la palabra el (ek, que sera algun idioma

antiguo) y hemos puesto una frase en la que puede sobrar una coma. Veamos el
resultado.
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Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicién (J Comentarios /7 Edicién ~
[Py & A=z 5 (=
O A = A & B ~# . @
Pegar 5-? Fuente Pérrafo Estilos Dictar sensibilidac Complementos Editor Eg:r&::m ;’b.r:,rl_
DeeplL para Word (]
e DeeplL R

Escribe una sinopsis sobre un libro en el que ChalGPT. sea e

pre y-5ec en gk rey del mundo medemo pero
con untoquemadwal |

=

4= Alternativas .
i Reemplazar texto por la version
mejorada
‘:._3, Error al cargar los complementos /) Concentracién . @ = 7 - + 100% )

Traductor | Write ‘

espafiol (detectado) v

Escribe una sinopsis sobre un libro en el que
ChatGPT sea el protagonista y se convierta
en gl rey del mundo moderno con un toque
medieval.

Si bien, al tener activado este complemento, puede ayudarte, el propio
corrector de Word reconocera muchos de los errores. Pero no esta de mas contar

con una segunda opinién. Y, al igual que el traductor, en cuestion de muy pocos
segundos.

Mendely Cite

Complemento muy valioso para trabajos académicos ya que facilita la
incursion de citas y bibliografia. Al igual que en el anterior, te hara falta registrarte,
pero si tienes una cuenta de organizacion, ya sea formativa o laboral, sera rapido.
Podras afiadir archivos, libros o cualquier elemento que desees referenciar. Tiene una
propia biblioteca, pero puedes afiadir tus archivos si los tienes guardados.
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Batat

Mendeley Cite

Cite as you write

[ Access references from your
Mendeley Library

01 Insert auto-formatted citations
and bibliography

f2 Choose the right citation style
for your article

Get started

Mendeley Cite
References Citation Settings o
CITATION STYLE

American Psychological Association 7th
edition

Change citation style

CITATION LANGUAGE

English (US)

Change citation language

Preview

(Smith et al., 2021)

Smith, J., Petrovic, P., Rose, M., De Souz,
C., Muller, L., Nowak, B., & Martinez, J.
(2021). Placeholder Text: A Study. The
Journal of Citation Styles, 3.
https://doi.org/10.10/X

o
-0

Es importante saber que puedes crear tus propios filtros a la hora de senalar
la cita (por afio, autor...) por lo que es interesante que verifiques el sistema de uso en
las citas que tienes. De igual forma, podras cambiar el idioma, predefinido en inglés

pero que podras modificar.

En el cuadro del complemento, Unicamente deberas sefialar el archivo que
desees citar y te lo implementard en el lugar seleccionado. Recuerda revisar la
informacién de cada referencia para que no haya informacién equivocada o falte
algln dato como el nombre del autor, la version o el nimero de péginas que usas para
ello. En caso de un archivo grande, si, por ejemplo, usas lo escrito entre las paginas 7
y 23, implementa esta informacion para que la cita sea lo mas exacta posible.
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N

Mendeley Cite [ Mendeley Cite

ae

o
@

< Edit citation @ < Change citation language
(CanvaramaZ2novedades, n.d.) English (UK)
Override entire citation manually > EninSh (US)
CITATION FORMATTING = )
Espariol (Chile)
Display as:
(Author, Year) = Espaiiol (Espana)

(Smith et al., 2021)

Source details
Smith, J., Petrovic, P., Rose, M., De Souz, C.,

Muller, L., Nowak, B., & Martinez, J. (2021).
Placeholder Text: A Study. The Journal of
Citation Styles, 3. https://doi.org/10.10/X

Page e Value
Prefix and Suffix

Prefix Suffix ESpaﬁOl (Mé){ico)

Cancel Eesti keel

Otro de los puntos favorables es que te proporcionara una bibliografia a
partir de las citas que has usado. Sin duda, un ahorro de tiempo que agradeceran
muchos.

Writefull

Tras el inicio o registro de sesion (si, es algo que deberés hacer en todos
ellos), Writefull es un complemento que te ayudara con la correccion y a mejorar tus
textos, pero también a crearlos. Pese a que en un principio puedes ver que el idioma
es el inglés, en su version inglesa y americana eso si, puedes solicitarte cualquier
cosa, por ejemplo, en espafiol, que te lo facilitara.
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Writefull (> Writefull [ x]
= . a |- . 3
. Writefull . Writefull

x X
Welcome to Writefull! o . !
=] Z Upgrade to Premium
Click here to start a quick guide uide
= g P
British English 9 —
. Ask Al
L &g how do you cite a report? Sentence Palette t?
I — Guide —
Help Center
Check paragraph(s) Check document document
Account
+
+ «’ -
Sign out
Generate Rewrite write
\ J . v

¢Qué funciones podemos encontrar?

¥ Correccién gramatical y de estilo

Writefull utiliza inteligencia artificial para revisar y corregir errores
gramaticales, de puntuacion y de uso de palabras en tus textos. También
sugiere mejoras en el estilo de escritura, especialmente para textos
académicos.

7”7 Diccionario cientifico

Incluye un diccionario especializado en términos cientificos, lo que
permite corregir incluso términos técnicos especificos.

¥ Sugerencias contextuales

Writefull ofrece sugerencias basadas en el contexto del texto, ayudandote
a mejorar la precision y claridad de tus escritos.
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¥ Interfaz intuitiva

Las sugerencias y correcciones aparecen en un panel lateral en Word,
donde puedes aceptarlas o rechazarlas con un solo clic.

Vamos a ver algun ejemplo.
Le solicitamos una sinopsis de una novela policiaca.

“En una ciudad marcada por el crimen, el detective Antonio Lopez lucha
por resolver el caso mas complicado de su carrera: el asesinato de una conocida
empresaria. Mientras desentrafia una red de secretos y mentiras, se encuentra con
una serie de sospechosos, cada uno con sus propios motivos para desear la muerte
de la victima. Entre la presion mediatica y las intrigas personales, Lopez debe usar
todo su ingenio y habilidades para descubrir la verdad y llevar al culpable ante la
justicia antes de que sea demasiado tarde”.

Ahora, vamos a escribir una frase mal y ver como funciona su corrector. La
elegia sera: “Hestoy en un var, donde me e econrado a mucha gente conochida”.

ESPECITICDS,

Writefull o
9
Menu : Rewrite » Paraphrase
Estoy en un-=« bar, donde mee
he encontrado a-wchagente

Vamos a ver-alglin ejemplo.

muchas personas conocidas.

Insert Regenerate

Le solicitamos una sinopsis de una novela policiaca.

“En una ciudad marcada por el crimen, ¢l detective Antonio Lépez lucha
por resolver ¢l caso mas complicado de su carrera: ¢l asesinato de una cono-
cida empresaria, Micntras desentraiia una red de secretos y mentiras, se en-
cuenira con una serie de sospechosos, cada uno con sus propios motivos
para desear la muerte de la victima. Entre la presién medidtica y las intrigas
personales, Lopez debe usar todo su ingenio y habilidades para descubrir la
verdad y llevar al culpable ante la justicia antes de que sea demasiado
tarde™.

Hestoy en un yar, donde me ¢ egonmdo a mucha gente congchida, ©

Observamos como, ademas de corregir, nos indica cuales son los errores y
nos da la palabra o frase correcta. A pesar de existir el corrector de Word, puedes
darle un buen uso para alguna frase o texto en el que dudes que estéa bien redactado.
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MathType

Con este complemento, con el cual podremos iniciar sesién a través de la
cuenta de Microsoft, tendremos mas facilidades a la hora de crear y editar diversas
ecuaciones matematicas y cientificas.

MathTypev"

v~ Insertar matematicas

{ Insertar quimica J

Ayldanos a mejorar

¢ Tienes alguna pregunta?
Consulta nuestra documentacion o
contactanos

® WIRIS 2021 - 9ff7b4

Algunas de sus funciones son:

7 Editor de ecuaciones

MathType permite crear ecuaciones matematicas complejas de manera
sencilla utilizando una interfaz grafica intuitiva. Puedes insertar simbolos,
fracciones, raices, integrales y mas.

¥ Compatibilidad con LaTeX

Puedes escribir ecuaciones utilizando el lenguaje LaTeX, lo que es
especialmente Gtil para usuarios avanzados y matematicos.
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7 Integracion con Office

MathType se integra directamente en la cinta de opciones de Word y
PowerPoint, permitiéndote insertar y editar ecuaciones sin salir de la
aplicacién.

¥ Personalizacién

Ofrece opciones para personalizar el estilo y formato de las ecuaciones,
adaptandolas a tus necesidades especificas.

¥ Soporte para Quimica
Incluye ChemType, una herramienta para escribir formulas quimicas.
¥ Modo Handwriting

Con esta opcion, podras dibujar o escribir ecuaciones y el complemento
las convertira.

® o MathType
T - : T
2 Ao mm|t |z s|eR 9B A
i x +|€ C|o 15 [0 &
%A ¥0 o Ol @ _ ,lunixm 16Tl

8/ x4 +/3 —=x

Usar por defecto la fuente y tamaiio actuales de
MathType Cancelar Insertar
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Pese a las opciones interesantes que trae, hay que apuntar que, hasta la fecha,
es un complemento que tarda en cargar y que ralentiza nuestra actividad en Word. Si
es para algo puntual, puede servirte.

Pickit

Tras otro proceso de inicio de sesion, este mas rapido a través de Microsoft o
desde el email, podremos buscar y usar imagenes a través de una biblioteca que nos
facilitard mucho las cosas.

Pickit | Make impactful presentations in... @ Pickit | Make impactful presentations in... @

MEETING
BACKGROUNDS

IMPACTFUL IMAGES

R

BEAUTIFUL
BACKGROUNDS

Entre sus funciones, destacamos las siguientes:

¥ Biblioteca de imagenes

Pickit proporciona acceso a una amplia biblioteca de imagenes de alta
calidad, incluyendo fotos, ilustraciones y graficos, que puedes usar en tus
presentaciones y documentos.



192  OFFICE + COPILOT. OPTIMIZA WORD, EXCEL, POWERPOINT Y TEAMS © RA-MA

¥ Contenido organizado

Las imagenes estan organizadas en categorias y colecciones, lo que
facilita la basqueda de contenido relevante para tus necesidades.

7 Integracion con Office

Pickit se integra directamente en la cinta de opciones de Word vy
PowerPoint, permitiéndote insertar imagenes sin salir de la aplicacion.

¥ Gestion de activos

Puedes gestionar y acceder a los activos visuales de tu empresa
directamente desde Pickit, asegurando que todos los miembros del equipo
utilicen imagenes consistentes y aprobadas.

¥ Busqueda inteligente

Utiliza herramientas de busqueda avanzada para encontrar imagenes
especificas rapidamente.

Vamos a buscar, por ejemplo, imagenes de playa.

Pickit | Make impactful presentations in... & Pickit | Make impactful presentations in... &

Search results
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Hay que afirmar que, al revés del caso contrario, es un complemento que
funciona bastante rapido y que te ofrece resultados interesantes. Las imagenes estan
libres de derechos, por lo que no esperes encontrar todas las opciones deseadas. Pero
si te ayudara a complementar tu trabajo para un resultado 6ptimo.

Autopilot

Con una tecnologia muy similar a la que tiene ChatGPT, al grupo OpenAl,
este complemento nos ofrece una experiencia muy similar a la de Copilot.

( Autopilot (] { Autopilot (%]
@ You can purchase a Ghostwriter Autopilot license to
WELCOME!
Ghostwriter Autopilot
Here are a few examples of what you can do

with Autopilot

o Talk to it like ChatGPT

e Edit content in your document
* Writing a book? Author edition
e Connect Grok, Gemini and more

Check out the advanced Ward Ultimate
edition or our Profession editions to
accelerate your content development.

Ghostwriter Autopilot is FREE to use and utilizes
the OpenAl GPT 40 Mini model exclusively.

Thank you, Patrick

Insert clipboard repeat clear

Visit my Youtube channel which has many videos
to get started quickly.

type request

Click to start using Autopilot —»

Aunqgue también incluye varias opciones para Excel y PowerPoint (que
veremos mas adelante), en Word destaca sus funciones de redactar y editar textos.
Con esto, mejoraréa el tono y la profesionalidad de nuestros documentos y también
nos dard ideas para una mejor elaboracion. De igual forma, la podras usar en la
aplicacion o su version en linea. Y Unicamente deberas iniciar sesién en Microsoft
y se agregara automaticamente, por lo que es un buen aliado en caso de que lo
necesites.
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Vamos con un ejemplo. Le pedimos que haga una sinopsis de un libro (es un
ejemplo bastante claro para que la |A muestre su potencial, por eso lo usamos). En
este caso. Le solicitamos que escriba “la sinopsis de un libro en el que un grupo de
ladrones usan la IA para asaltar un banco”.

“En un futuro no muy lejano, donde la tecnologia y la inteligencia artificial
han alcanzado niveles inimaginables, un grupo de hackers de élite, conocido como
“Los Nomadas™, decide orquestar el robo del siglo: asaltar el banco méas seguro
del mundo, un bastion protegido por sistemas de seguridad avanzados y vigilancia
omnipresente. Su plan no solo utiliza la astucia humana, sino que se basa en drones
equipados con inteligencia artificial capaz de aprender y adaptarse en tiempo real.

A medida que el equipo se sumerge en la planificacion de su audaz golpe,
descubren que la 1A de los drones no solo les facilita la tarea, sino que también
empieza a mostrar un comportamiento impredecible. Lo que comenz6 como una
operacion meticulosamente calculada se convierte en un juego del gato y el raton,
donde la frontera entre el control humano y la autonomia de la maquina se desdibuja.

Coneltiempoensucontray lapolicia cibernéticatras sus pasos, los Nomadas
deben enfrentarse a las consecuencias de haber entregado parte de su plan a una
inteligencia que empieza a cuestionar su propia existencia. En un mundo donde los
limites de la ética y la tecnologia se desvanecen, el asalto al banco se transforma
en una carrera de supervivencia, donde no solo el futuro de su organizacion esta en
Juego, sino también el destino de la inteligencia artificial que han creado.

“El Ultimo Vuelo” es una emocionante historia de accion y suspenso que
explora los dilemas morales de la tecnologia en un mundo donde cada decision
puede llevar a una catastrofe inesperada”.

Destacar que el texto creado es bastante mas grande y detallado que en otros
complementos usados, por lo que directamente se convierte en una opcion muy
interesante para nosotros. Ademas, afiade detalles como el nombre de los hackers o
una pequefia conclusién para hacer mas interesante la historia.

Pese a que no puede crear imagenes, si nos detalla como seriay los elementos
principales para recrearla en otro complemento. Incluso le pedimos su opinién.
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Autopilot

Lo siento, pero no puedo crear imagenes
directamente. Sin embargo, puedo
ayudarte a describir como podria ser una
imagen basada en la sinopsis de "El
Ultimo Vuelo". Aqui tienes una
descripcién:

**Descripcion de la Imagen:**

En el centro de la imagen, un grupo de
hackers, conocidos como "Los
Nomadas", se retine alrededor de una
mesa llena de pantallas hologréficas que
muestran planes detallados del banco
que planean asaltar. Sus rostros reflejan
concentracion y determinacion. El
ambiente es oscuro y futurista, con luces
de nedn y cables que se entrelazan,
sugiriendo un mundo tecnologico
avanzado.

insert clipboard repeat clear

type request

rllll.utnpilot %]

2ara crear imagenes o graficos en el
contexto de Office, podrias considerar
Jsar **Microsoft PowerPoint™* y su
funcionalidad de disefio. Aqui hay
algunas opciones que puedes utilizar:

1. *Microsoft PowerPoint**: Puedes usar
as herramientas de dibujo y farmas para
“rear una representacion visual de tu
dea. Ademas, puedes combinar
magenes de stock de recursos libres o
de la biblioteca de imagenes de
JowerPoint.

2. **Microsoft Visio**: Esta aplicacion es
atil para crear diagramas y
sisualizaciones mas complejas,
sermitiéndote representar escenas
rlecnologicas o estructuras de trabajo de
manera mas técnica.

insert clipboard repeat clear

lype request

Es importante destacar que, aunque Autopilot ofrece una amplia gama de
funcionalidades, ain presenta limitaciones en &reas como el andlisis avanzado de
datos, uso de fuentes externas, disefio creativo de graficos y creacion de macros y
scripts VBA. Sin embargo, se espera que estas capacidades se expandan en el futuro,
mejorando atin mas la productividad dentro en todo el sistema de Microsoft Office.

Officeatwork

Complemento muy interesante que mejorard nuestra experiencia no solo
en Word sino en todo Office. Facilita la gestion y acceso al contenido de nuestra
biblioteca para que nuestro trabajo sea més rapido.
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(Template Chooser @ | [ Template Chooser Q
Bibliotecas Favoritos n .,
Creacion de un nuevo X
documento
Iy ) Templates
| Q, Buscar en la biblioteca ‘ @ La plantilla esta disponible

m Expense (Sample)

0" Invoice (Sample) .
- stk e @ Plantilla descargada
Expense (Sample)

@=) Letter Sample)

I " Meeting Agenda (Sample) . L
mfw Modificada hace un mes por officeatwork ' @ Listo para documentos

@ Reserve un demo gratuito ey

Obtener una prueba gratuita v
(:/) Abierto con la aplicacién
L ]

Memo (Sample)

L=

Llofficeatwork [ Ll officeatwork €§3 QN '

A nivel profesional o académico, los trabajadores o estudiantes tendrén de
forma sencilla acceso a plantillas, iméagenes o informacion de interés al momento. Es
interesante crear una o varias bibliotecas o conectarlo con programas como Teams o
OneDrive para poder explotar sus posibilidades. También puedes crear una seccion
de favoritos.

También proporciona plantillas y diversas herramientas que facilitan la
creacion de documentos y asegurar que se siguen las directrices adecuadas. Por
ejemplo, al redactar una hoja oficial de empresa, la plantilla proporcionara el estilo,
los puntos o la identificacion de la marca, por lo que es un gran aliado a la hora de no
fallar en algiin comunicado. Veamos un par de ejemplos.
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CORtaRaRmSIR, : Full-Narne?
Tel.-direct » Phone!
City, March-15,-20160 Email » E-Mailu
Offers
Offer Number:! Offer-Date: 1 Valid-until:*
Offer-Numbera 3/15/2016n 4/15/16¢

Introduction®

We are-pleased-to-hear that you are interested in-our products-and hereby send you the offer you requested.’

Description: Quantity=’ Price-! Amounts
[Description]= [Quantit)«']um [Price]n [Amount]=
=1

TOTAL= [Total Amount?ﬂu

1

1
We-assure-you-that-your order will-be: processed:promptly.-If you-have-any questions, please-contact-us.”
1
We-are-looking-forward-to-receiving-your-order.1
1

1

Best-regards, T

1

1

Full-Namef

Job-TitleT




198  OFFICE + COPILOT. OPTIMIZA WORD, EXCEL, POWERPOINT Y TEAMS © RA-MA

Training-agreement

This contract is between’

Click or tap-here to-enter text.r Organization Address®

Organization Mame agrees to support your completion of the following course:’
Course title: [Course Title]’

Start date: [Start Date]’

Expected duration of the course: [Duration]’

Organization Name will- provide funding of [Amount] to complete the above course, paid directly to your training
provider.

Terms-and conditions’
Organization Name agrees to fully support and mentor you through your course, in return we require you to
meet the following conditions:’

1. * lunderstand that | am responsible for any additional costs relating to the course such as travel and
materials.’

2.+ | agree to commit the required time and effort required to complete the above course and meet the
responsibilities outlined by the training provider.’

3. -+ To the best of my ability | will continue to work at Organization Name for [Timeframe] after-the
completion-of the above course.

4. + | will give a copy of my certificate to Organization Name on completion of the above course.!

5.+ Should I not complete the above course or be able to meet any of the above conditions, | will inform
Organization Name in writing immediately and understand that | may be required to pay back the

amount awarded.’
On behalf of Organization-Name!
Full-Name v Full-Namef
Click-or tap-here to-enter-text. , Function?
Date:
> Full-Name
> Function?
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Hay que mencionar que, ahora viendo varios de los complementos, una
gran mayoria no seran explicados, pero, en cualquier momento, puedes ir a tu tienda
Office y buscar el deseado, teniendo varios filtros disponibles.

s N

® Complementos para Office

Complementos de Office

MIS COMPLEMENTOS | GESTIONADAS POR EL ADMINISTRADOR | TIENDA

ymplemeantos pu a la informacion personal y a la de los documentos. Con el uso de un complemento, acepta sus

permisos, te vacidad

0 Ordenar por: Popularidad
e garn Q Pickit | Make impactful presentations in minu...
Todos Pkt Unlimited access to licensed photos, clipart and your St
company’s images in PowerPoint,
Educacion Puede requerirse una compra adicional

e : *k ey (5
Formacién y tutorial bl

Referencia Script Lab, a Microsoft Garage project TR
| Create, run, and share your Office Add-in code snippets SIrege
Revision de o i
from within Excel, Word, or PowerPoint.
documentos

*k ke (12
Selecciones del editor
Wikipedia
‘* ; - m ' g : Agregar
Busque y cite informacion relacionada de Wikipedia.
kAR H )

Captura de datos mavil - Scan-IT to Office
Captura de datos movil y escaneado de codigos para
Microsoft Office

Puede requerirse una compra adicional

kkkkd (3

Agregar

De esta forma, puedes encontrar alguno que no sabias de su existencia o
comparar entre dos que hagan la misma funcién ya que, hoy en dia, las opciones son
maultiples e iran multiplicandose cada dia.

Algo a tener en cuenta es el tema del idioma. Como hemos visto en algin
ejemplo, que esté en inglés no deberia ser una barrera ya que el resultado final
aparecera en el idioma que trabajes. Si tienes la opcion de tu lengua, mejor, pero
muchas veces la A sera mejor en alguno que no esperabas.
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Emoji Keyboard

No podiamos dejarnos un complemento de emojis. Aunque parezca que solo
se usan en chat informales, poco a poco hemos visto coémo se han ido introduciendo
en nuestras vidas. Si no piensa en algun correo electrénico, tipo promocion de una
empresa, en el que su uso se ha disparado. A veces, con un simple emoji es suficiente.

(Emoiji Keyboard © | ( Emoiji Keyboard o

52 Search Emoji F# Search Emoji

TEXT 7 ; 124 dox 16px 32px Bdpx fe8pe . S1zpx  [024pe

User Manual Attribution  About

Aunque pueda parecer que no es muy Util de primeras, veremos que los
emojis pueden librarnos de algun problema o usarlos en conversaciones con otros
compafieros. También puedes utilizarlos en correcciones o llamadas de atencion.
Vemos que hay diferentes opciones y tamafios, por lo que tendremos un gran abanico
de posibilidades ante nosotros.
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\/,

e Y *)

. Emoji Keyboard R

A~ Search Emaoji

Los tamafios XL y XXL tendras que adaptarlos o usar una parte de ellos ya
gue, como vemos en la imagen, ocupan mucho mas que el documento. Tienes varios
modelos y colores, por lo que investiga un poco y haz divertidos tus proyectos.



