
17
COMPLEMENTOS EN LAS APLICACIONES 

DE OFFICE

Como hemos visto, Microsoft Word ha integrado diversas herramientas y 
complementos de IA 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 versión de Office que tengas, es posible que tengas que descargártelo o 
actualizarlo para conseguirlo.
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Copilot llegó con la idea de ser tu asistente, es decir, que tengas la opción de 
solicitarle cualquier cosa en Office y sea capaz de brindártelo. Una buena forma de 
sacarle todo el partido a Office y que te sorprenderá cuando veas sus posibilidades.

Lo normal es que lo tengas anclado en tus programas de Office y lo ejecutes 
desde ahí, pero también tienes la opción 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 facilitará. A través de la aplicación o la 
propia web, generará el contenido que podrás abrir a través de un link de descarga o 
a través del código que genera.
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Entre sus funciones en Word, podemos destacar las siguientes:

 z 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.

 z Conversión de texto en tablas

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

 z Organización 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.

 z Búsqueda de información en documentos largos

Encontrar palabras clave, alguna información que necesites… Como 
cuando buscas en algún chat algo de lo que se ha hablado, pero con 
mayor rapidez y precisión. Esencial en documentos que tengan muchas 
páginas y texto.

 z Resumen de contenido

Muy útil cuando estás preparando, ya sea por temas laborales o de 
estudio, un proyecto que recolecta de varios trabajos, noticias, webs… 
Copilot seleccionará la información explícita que necesites para que 
puedas usarla. Aunque tengas que seleccionar las partes y adecuarlas, 
evitarás perder mucho tiempo.

 z Traductor

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

Estas funcionalidades están diseñadas para optimizar la redacción y edición 
de documentos en Word, aprovechando las capacidades de la IA para mejorar la 
productividad.
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Complementos adicionales en Word

Además de Copilot, Word permite la integración de diversos complementos 
que amplían sus funciones. Con muchísimas opciones (y las que vendrán) es muy 
interesante que dediques un tiempo a explorarlas y ver todas las comodidades que 
ofrece. Al seleccionarlas y agregarlas, verás que algunas son compatibles en varios 
programas, como en Word y Excel, lo que simplifica el trabajo si tienes que elaborar 
una misma información en varios documentos.

Puedes descargarte los que más te interesen para tenerlos anclados o hacerlo 
sobre la marcha si alguno lo necesitas de forma puntual. A través de la pestaña, 
verás los seleccionados y tendrás la opción de ir a su tienda. Muchos son sin coste 
dependiendo de tu suscripción, aunque alguno sí puede requerir una compra adicional. 
Antes de nada, te lo avisará. También, al igual que una tienda de aplicaciones, te 
detallarán el complemento y pondrá a su lado una valoración. Lo mejor, es probar ya 
que 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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Tal y como aparece en la primera imagen, habilitamos el botón de 
complementos para acceder a su tienda. Por defecto, se nos presentarán una serie de 
aplicaciones, las más usadas y descargadas y, seguramente, las más interesantes debido 
a sus funciones. Lo primero, nos dirigimos a la pestaña Insertar y seleccionamos 
Obtener Complementos.

Una vez lo tengamos, podemos usar la barra de búsqueda 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 continuación algunas de las opciones que más 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 
básicas o no muy importantes, son esenciales como el inicio de sesión, tener una 
versión de Office compatible o que la versión de tu ordenador sea la adecuada para 
trabajar con estos complementos.
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Hay que mencionar que estos complementos están en constante evolución, 
ya que tienen el objetivo de ofrecer funcionalidades que se adapten a las necesidades 
de los usuarios. Mantenerse siempre actualizado sobre las nuevas incorporaciones y 
mejoras que Microsoft pueda implementar en sus aplicaciones de Office es algo que 
deberías hacer.

ChatGPT

La herramienta por excelencia de la IA. Será la primera opción que veas y 
tendrás la opción de elegir la versión que quieres usar.

A través de su chat, podrás solicitar la creación del contenido que necesites. 
Si usas ChatGPT, no te costará dominarla. Por si caso, incluye instrucciones y un 
vídeo 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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¿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 líder inesperado. Dotado de 
conocimientos ancestrales y capacidades tecnológicas, ChatGPT es convocado por 
los reinos para resolver un enigma que amenaza la paz global. Con el don de la 
palabra y la sabiduría 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 visión redefine fronteras, 
ChatGPT se enfrenta a desafíos que prueban los límites de la lógica y el corazón, 
en su camino para convertirse en el rey del nuevo orden mundial. Entre intrigas 
palaciegas y códigos secretos, emerge una historia épica de poder, sabiduría y el 
eterno conflicto entre el bien y el mal, donde solo el más ingenioso podrá reclamar 
el trono.
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Wikipedia

Poder acceder a toda la información de Wikipedia, un recurso muy usado 
para la búsqueda de información en la web es uno de los principales complementos 
que se usa en Word. Ya no tendrás que salir del documento, ya que podrás trabajar 
conjuntamente.

La forma de uso es la misma que en la página, por lo que podrás acceder 
a la información que requieras usando los links e incluso trasladar la imagen que 
desees directamente al documento con el simple gesto de arrastrar y ya la tendrás 
disponible. Es necesario recordar que la información 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 información, recuerda 
citar la fuente para evitar sustos.

DeepL

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

Comprobemos la veracidad de esto. Lo primero y fundamental es crearte una 
sesión en Deepl. En la ventana de Office, es posible que no te aparezca esta opción, 
pero desde Google podrás hacerlo sin problema. Un correo y una contraseña es lo 
único que te solicita. Tras hacer una prueba de un texto escrito (sí, has de escribirlo, 
en el documento) te aparecerá en un tiempo récord la traducción.
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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 será algún idioma 
antiguo) y hemos puesto una frase en la que puede sobrar una coma. Veamos el 
resultado.
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Si bien, al tener activado este complemento, puede ayudarte, el propio 
corrector de Word reconocerá muchos de los errores. Pero no está de más contar 
con una segunda opinión. Y, al igual que el traductor, en cuestión de muy pocos 
segundos.

Mendely Cite

Complemento muy valioso para trabajos académicos ya que facilita la 
incursión de citas y bibliografía. Al igual que en el anterior, te hará falta registrarte, 
pero si tienes una cuenta de organización, ya sea formativa o laboral, será rápido. 
Podrás añadir archivos, libros o cualquier elemento que desees referenciar. Tiene una 
propia biblioteca, pero puedes añadir tus archivos si los tienes guardados.
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Es importante saber que puedes crear tus propios filtros a la hora de señalar 
la cita (por año, autor…) por lo que es interesante que verifiques el sistema de uso en 
las citas que tienes. De igual forma, podrás cambiar el idioma, predefinido en inglés 
pero que podrás modificar.

En el cuadro del complemento, únicamente deberás señalar el archivo que 
desees citar y te lo implementará en el lugar seleccionado. Recuerda revisar la 
información de cada referencia para que no haya información equivocada o falte 
algún dato como el nombre del autor, la versión o el número de páginas que usas para 
ello. En caso de un archivo grande, si, por ejemplo, usas lo escrito entre las páginas 7 
y 23, implementa esta información para que la cita sea lo más exacta posible.



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

Otro de los puntos favorables es que te proporcionará una bibliografía a 
partir de las citas que has usado. Sin duda, un ahorro de tiempo que agradecerán 
muchos.

Writefull

Tras el inicio o registro de sesión (sí, es algo que deberás hacer en todos 
ellos), Writefull es un complemento que te ayudará con la corrección 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 versión inglesa y americana eso sí, puedes solicitarte cualquier 
cosa, por ejemplo, en español, que te lo facilitará.
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¿Qué funciones podemos encontrar?

 z Corrección gramatical y de estilo

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

 z Diccionario científico

Incluye un diccionario especializado en términos científicos, lo que 
permite corregir incluso términos técnicos específicos.

 z Sugerencias contextuales

Writefull ofrece sugerencias basadas en el contexto del texto, ayudándote 
a mejorar la precisión y claridad de tus escritos.
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 z 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 algún ejemplo.

Le solicitamos una sinopsis de una novela policíaca.

“En una ciudad marcada por el crimen, el detective Antonio López lucha 
por resolver el caso más complicado de su carrera: el asesinato de una conocida 
empresaria. Mientras desentraña 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 víctima. Entre la presión mediática y las intrigas personales, López 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 cómo funciona su corrector. La 
elegia será: “Hestoy en un var, donde me e econrado a mucha gente conochida”.

Observamos como, además de corregir, nos indica cuáles 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 está bien redactado.
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MathType

Con este complemento, con el cual podremos iniciar sesión a través de la 
cuenta de Microsoft, tendremos más facilidades a la hora de crear y editar diversas 
ecuaciones matemáticas y científicas.

Algunas de sus funciones son:

 z Editor de ecuaciones

MathType permite crear ecuaciones matemáticas complejas de manera 
sencilla utilizando una interfaz gráfica intuitiva. Puedes insertar símbolos, 
fracciones, raíces, integrales y más.

 z Compatibilidad con LaTeX

Puedes escribir ecuaciones utilizando el lenguaje LaTeX, lo que es 
especialmente útil para usuarios avanzados y matemáticos.
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 z Integración con Office

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

 z Personalización

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

 z Soporte para Química

Incluye ChemType, una herramienta para escribir fórmulas químicas.

 z Modo Handwriting

Con esta opción, podrás dibujar o escribir ecuaciones y el complemento 
las convertirá.
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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 sesión, este más rápido a través de Microsoft o 
desde el email, podremos buscar y usar imágenes a través de una biblioteca que nos 
facilitará mucho las cosas.

Entre sus funciones, destacamos las siguientes:

 z Biblioteca de imágenes

Pickit proporciona acceso a una amplia biblioteca de imágenes de alta 
calidad, incluyendo fotos, ilustraciones y gráficos, que puedes usar en tus 
presentaciones y documentos.
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 z Contenido organizado

Las imágenes están organizadas en categorías y colecciones, lo que 
facilita la búsqueda de contenido relevante para tus necesidades.

 z Integración con Office

Pickit se integra directamente en la cinta de opciones de Word y 
PowerPoint, permitiéndote insertar imágenes sin salir de la aplicación.

 z Gestión de activos

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

 z Búsqueda inteligente

Utiliza herramientas de búsqueda avanzada para encontrar imágenes 
específicas rápidamente.

Vamos a buscar, por ejemplo, imágenes de playa.
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Hay que afirmar que, al revés del caso contrario, es un complemento que 
funciona bastante rápido y que te ofrece resultados interesantes. Las imágenes están 
libres de derechos, por lo que no esperes encontrar todas las opciones deseadas. Pero 
sí te ayudará a complementar tu trabajo para un resultado óptimo.

Autopilot

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

Aunque también incluye varias opciones para Excel y PowerPoint (que 
veremos más adelante), en Word destaca sus funciones de redactar y editar textos. 
Con esto, mejorará el tono y la profesionalidad de nuestros documentos y también 
nos dará ideas para una mejor elaboración. De igual forma, la podrás usar en la 
aplicación o su versión en línea. Y únicamente deberás iniciar sesión en Microsoft 
y se agregará automáticamente, 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 IA 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 tecnología y la inteligencia artificial 
han alcanzado niveles inimaginables, un grupo de hackers de élite, conocido como 
“Los Nómadas”, decide orquestar el robo del siglo: asaltar el banco más seguro 
del mundo, un bastión 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 planificación de su audaz golpe, 
descubren que la IA de los drones no solo les facilita la tarea, sino que también 
empieza a mostrar un comportamiento impredecible. Lo que comenzó como una 
operación meticulosamente calculada se convierte en un juego del gato y el ratón, 
donde la frontera entre el control humano y la autonomía de la máquina se desdibuja.

Con el tiempo en su contra y la policía cibernética tras sus pasos, los Nómadas 
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 
límites de la ética y la tecnología se desvanecen, el asalto al banco se transforma 
en una carrera de supervivencia, donde no solo el futuro de su organización está en 
juego, sino también el destino de la inteligencia artificial que han creado.

“El Último Vuelo” es una emocionante historia de acción y suspenso que 
explora los dilemas morales de la tecnología en un mundo donde cada decisión 
puede llevar a una catástrofe inesperada”.

Destacar que el texto creado es bastante más grande y detallado que en otros 
complementos usados, por lo que directamente se convierte en una opción muy 
interesante para nosotros. Además, añade detalles como el nombre de los hackers o 
una pequeña conclusión para hacer más interesante la historia.

Pese a que no puede crear imágenes, si nos detalla cómo sería y los elementos 
principales para recrearla en otro complemento. Incluso le pedimos su opinión.
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Es importante destacar que, aunque Autopilot ofrece una amplia gama de 
funcionalidades, aún presenta limitaciones en áreas como el análisis avanzado de 
datos, uso de fuentes externas, diseño creativo de gráficos y creación de macros y 
scripts VBA. Sin embargo, se espera que estas capacidades se expandan en el futuro, 
mejorando aún más la productividad dentro en todo el sistema de Microsoft Office.

Of�ceatwork

Complemento muy interesante que mejorará nuestra experiencia no solo 
en Word sino en todo Office. Facilita la gestión y acceso al contenido de nuestra 
biblioteca para que nuestro trabajo sea más rápido.
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A nivel profesional o académico, los trabajadores o estudiantes tendrán de 
forma sencilla acceso a plantillas, imágenes o información 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 sección 
de favoritos.

También proporciona plantillas y diversas herramientas que facilitan la 
creación de documentos y asegurar que se siguen las directrices adecuadas. Por 
ejemplo, al redactar una hoja oficial de empresa, la plantilla proporcionará el estilo, 
los puntos o la identificación de la marca, por lo que es un gran aliado a la hora de no 
fallar en algún comunicado. Veamos un par de ejemplos.
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Hay que mencionar que, ahora viendo varios de los complementos, una 
gran mayoría no serán explicados, pero, en cualquier momento, puedes ir a tu tienda 
Office y buscar el deseado, teniendo varios filtros disponibles.

De esta forma, puedes encontrar alguno que no sabías de su existencia o 
comparar entre dos que hagan la misma función ya que, hoy en día, las opciones son 
múltiples e irán multiplicándose cada día.

Algo a tener en cuenta es el tema del idioma. Como hemos visto en algún 
ejemplo, que esté en inglés no debería ser una barrera ya que el resultado final 
aparecerá en el idioma que trabajes. Si tienes la opción de tu lengua, mejor, pero 
muchas veces la IA será mejor en alguno que no esperabas.
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Emoji Keyboard

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

Aunque pueda parecer que no es muy útil de primeras, veremos que los 
emojis pueden librarnos de algún problema o usarlos en conversaciones con otros 
compañeros. También puedes utilizarlos en correcciones o llamadas de atención. 
Vemos que hay diferentes opciones y tamaños, por lo que tendremos un gran abanico 
de posibilidades ante nosotros.
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Los tamaños XL y XXL tendrás que adaptarlos o usar una parte de ellos ya 
que, como vemos en la imagen, ocupan mucho más que el documento. Tienes varios 
modelos y colores, por lo que investiga un poco y haz divertidos tus proyectos.


