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Infroduccion

Con sus herramientas de disefio faciles de usar, Microsoft® Publisher 2010 ofrece la posibilidad
de crear, imprimir y compartir publicaciones y materiales de marketing de calidad profesional.

Trabaje mas eficazmente con una interfaz de usuario actualizada, herramientas de fotografia
mejoradas que permiten obtener exactamente los resultados deseados, mas guias visuales que
ayudan a navegar por las publicaciones y ver lo que esta imprimiendo. Si necesita un folleto,
prospecto, catalogo o boletin de correo electronico, puede hacerlo usted mismo con menos
trabajo y gasto. Publisher 2010 facilita la tarea de crear sus propias comunicaciones exitosas.
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No es necesario que sea un disefiador profesional para obtener resultados profesionales con sus
materiales de marketing y comunicaciones. Una amplia gama de plantillas predisefiadas,
personalizables y herramientas de disefio accesibles y sencillas ayuda a materializar un concepto
rapidamente para crear publicaciones visualmente ricas.

Cree publicaciones visualmente atractivas

La apariencia de su contenido puede afectar considerablemente el modo en que la audiencia lo
recibe. Pero si usted no es un disefiador grafico o no tiene tiempo para comenzar desde cero,
quiza se pregunte como puede crear publicaciones atractivas visualmente. Publisher 2010
proporciona una gama de caracteristicas nuevas y mejoradas que le ayudaran a comenzary a
adquirir una imagen profesional con publicaciones que siempre causan una buena impresion.

¢ Obtenga acceso facilmente a plantillas prediseiiadas, tanto integradas como
hospedadas en Office.com, directamente desde Publisher 2010. Personalice las plantillas
gue seleccione para que se ajusten a sus necesidades con el proposito de obtener
resultados rapidos y de una excelente apariencia.

* Use herramientas para editar y trabajar con fotografias mejoradas, que incluyen
mejoradas caracteristicas de recorte, zoom y panoramica, que facilitan la tarea de
reemplazar y perfeccionar las imagenes conservando el disefio de pagina y el formato.

o Disefie y cree paginas como si fuera un experto con la nueva tecnologia de alineacion de
objetos que proporciona guias visuales que le ayudaran a ubicar sin esfuerzo el contenido,
dejando siempre el disefio final a cargo de usted.

o Cree rapidamente publicaciones increibles cuando inserte y personalice bloques de
creacion de contenido predefinidos. Elija entre una variedad de elementos de pagina, como
barras laterales y articulos de pagina, asi como calendarios, bordes, anuncios y mucho mas.

o Dé al texto la apariencia de tipografia profesional con nuevas herramientas de tipografia
selecta. Publisher 2010 proporciona compatibilidad para los conjuntos estilisticos, estilos
alternativos, ligaduras, formatos de numero alternativos y otras caracteristicas de tipografia
profesionales disponibles en muchas fuentes OpenType.

Microsoft 2
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Ahorre tiempo vy simplifique el frabajo

Independientemente de lo que esté disefiando, desea centrarse en el resultado final, no en las
tareas necesarias para alcanzarlo. Para ayudarle a centrar la atencion en lo que es importante,
Publisher 2010 ofrece herramientas nuevas y mejoradas, y un area de trabajo mas eficaz que
simplifica el proceso de creacion y ahorra tiempo en cada etapa.

e Hagalo de forma correcta la primera vez. Publisher 2010 le brinda una vista previa
dinamica de opciones de formato para muchos tipos de contenido antes de que confirme
una seleccion. Obtenga una vista previa de las opciones para pegar texto e incluso de la

apariencia que tendra una plantilla a medida que prueba combinaciones de disefio.

o Aproveche las ventajas de un area de trabajo mas flexible con la capacidad de ocultar el
area de borrador que rodea la ventana de publicacion de Publisher 2010. Muestre u oculte
el contenido fuera de la pagina impresa para crear con facilidad impresiones a sangre
personalizadas o mantener el contenido a mano a medida que disefa.

¢ Un nuevo panel de navegacion de paginas proporciona una vista en miniatura de cada
pagina de la publicacion, de modo que pueda moverse de una pagina a otra o arrastrar las
miniaturas para reordenar las paginas rapidamente.

Obtenga acceso a las herramientas adecuadas en el momento
adecuado

Ahorre tiempo y cree un mejor contenido con mas facil acceso a todas las herramientas que
necesita.

* La mejorada cinta de opciones personalizable esta disponible en Publisher 2010 para que
sea mas facil obtener acceso a los comandos que necesita. Cree fichas personalizadas con
las caracteristicas que usa con mas frecuencia o incluso personalice las fichas integradas.

¢ La nueva vista Microsoft Office Backstage™ reemplaza el menu Archivo tradicional de
todas las aplicaciones de Microsoft Office 2010 y proporciona un espacio centralizado y
organizado para todas las tareas de administracion de publicaciones.

Siva a enviar un prospecto dentro de un mensaje de correo electrénico, un envio grande de
correo a una impresora comercial o una publicacion para su visualizacion en Internet,
Publisher 2010 proporciona maneras nuevas y mejoradas de compartir, imprimir y publicar con
facilidad.

Microsoft 3
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Comparta sus publicaciones con confianza

Con Publisher 2010 puede obtener una vista previa de todos los detalles de la publicacién para
ver exactamente cémo se imprimira y publicara en una amplia gama de formatos, lo que
permitirad que el uso compartido sea extremadamente sencillo.

¢ Con la experiencia de impresion integrada en Publisher 2010, resulta mas facil y mas
rapido que nunca imprimir documentos simples y complejos, y obtener los resultados
esperados. Aproveche las ventajas de una vista previa de impresion de pagina completa
directamente junto a un conjunto de valores de configuracion de vista previa de impresion e
impresion ajustables.

e Cuando necesite imprimir en cantidades mayores o con una mayor calidad, use la mejorada
compatibilidad con impresion comercial y digital. Seleccione entre una gama de modelos
de color profesional y valores de configuracion personalizables.

o Cree rapidamente una copia PDF o XPS de la publicacion para imprimir y compartir con mas
facilidad, y para obtener la opcion de incluir la proteccion con contrasefia para los archivos
PDF.

o Personalice su experiencia de trabajo multilinglie y colabore mas facilmente utilizando
mejoradas herramientas de idioma que le permiten establecer idiomas independientes
para muchos aspectos de su entorno de edicion de Publisher 2010.

¢ Compile, edite y administre la lista de clientes directamente en Publisher, mediante la
sencilla y eficaz ficha Correspondencia de la cinta de opciones de Publisher 2010.
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Publisher 2010: en detalle

Materialice sus ideas

Cree publicaciones visualmente atractivas

Acceso mas facil a plantillas en linea jMejorado!

A veces el mayor desafio en un proyecto puede ser el comienzo. Teniendo esto en cuenta,
Publisher 2010 le permite tener acceso a una creciente biblioteca de plantillas hospedada en
Office.com directamente desde Publisher 2010. Encuentre 25 categorias de plantillas
personalizables, disefiadas por las empresas y la comunidad de usuarios de Publisher.!
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Figura 1: Obtenga
acceso a plantillas
preinstaladas y en
linea en la ficha
Nuevo de la vista
Backstage.

! Con el lanzamiento general de Office 2010, el contenido de la comunidad, como las plantillas compartidas y los bloques de
creacion, estara disponible en los siguientes mercados e idiomas especificos: Australia, Austria, Bélgica (neerlandés y francés), Brasil,
Canada (inglés y francés), Francia, Alemania, Hong Kong, India (inglés), Italia, Japén, Corea, América Latina, Luxemburgo, México,
Paises Bajos, Polonia, Rusia, Espafia, Suiza (francés y aleman), Taiwan, Reino Unido y Estados Unidos. Es posible que el contenido de
la comunidad se habilite en mas versiones después de su lanzamiento, por lo que le recomendamos visitar Office.com

periédicamente para ver si aparece su idioma o su mercado.

Microsoft



=a.0ffice

Personalizar las plantillas y reutilizar el contenido personalizado

Es posible que desee personalizar una plantilla predisefiada o en blanco para conferirle la
identidad de marca visual de su organizacion o agregar su propio estilo personal a una
publicacion. Sea lo que fuere que su personalizacidn necesite, Publisher 2010 le ofrece una
variedad de herramientas para obtener los resultados deseados.

Combinaciones de diseno: seleccione entre decenas de combinaciones de colores y
combinaciones de fuentes, o cree su propia combinacion. Busque las galerias de
combinaciones de colores y fuentes en la ficha Disefio de pagina de la cinta de opciones y
seleccione solo una opcién de la galeria para obtener una vista previa de la apariencia de su
plantilla o publicacién activa.

Reutilizar el contenido personalizado: guarde y reutilice sus combinaciones de colores y
fuentes, asi como el logotipo e informacion de contacto de la organizacion. Implemente la
identidad de marca y cree una apariencia coherente para las publicaciones con facilidad.

Vista previa dinamica de plantilla: obtenga una vista previa de la apariencia de las
personalizaciones, incluso antes de crear una publicacién. En la vista Backstage, en la ficha
Nuevo, seleccione una plantilla existente en los archivos, plantillas de Publisher 2010
integradas o plantillas en linea y, a continuacion, use el panel Personalizar que se muestra en
la Figura 2 para obtener una vista previa de la publicacion con el logotipo, la informacion de
la compaifiia y las combinaciones de disefio guardadas, incluso antes de crearla. La creacion
de contenido con su personalizacion de marca nunca ha sido tan facil.
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Sugerencias rapidas:

e Aproveche las ventajas de una paleta de colores mejorada que proporciona una gama de tonos y
sombras para los colores de la combinacion seleccionados. Siempre que pueda tener acceso a una
paleta de colores en Publisher 2010, como cuando se aplica formato a texto o formas, aparecen tonos
y sombras automéaticamente bajo las combinaciones de colores.

2]

Colores de la combinacidn

e Ahorre tiempo y mejore la apariencia de las tablas en las publicaciones con una amplia gama de

estilos de tabla integrados. Obtenga una vista previa y aplique estilos facilmente desde la galeria
Formatos de tabla en la ficha Disefio de Herramientas de tabla o utilice el conocido cuadro de didlogo
Autoformato de tablas para personalizar los estilos de tabla.

e Clasifique y organice las plantillas dentro de Mis plantillas. Al guardar un archivo desde Publisher
como una plantilla de Publisher, obtendré la opcion de crear y asignar categorias. A continuacién,
cuando necesite tener acceso a sus propias plantillas personalizadas, puede encontrarlas dentro de
sus propias categorias en la carpeta Mis plantillas, que se encuentra en la ficha Nuevo de la vista
Backstage.

Blogues de creacién jMejorado!

A nadie le gusta perder tiempo en volver a crear o buscar trabajo perdido. Con Publisher 2010
puede reutilizar facilmente el contenido de las publicaciones y otros documentos. Guarde texto,
elementos de disefio y graficos usados frecuentemente como bloques de creacidon que puede
agregar rapidamente a las publicaciones cuando los necesite.

También puede tener acceso a las galerias de contenido de bloques de creacién integrados, asi
como el contenido creado por otros usuarios de Publisher que estad hospedado en linea.
Desplacese por los bordes, barras laterales, articulos de pagina y mucho mas para encontrar
justo lo que necesita para hacer que la publicacion destaque.
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Figura 3: Busque en la ficha Insertar las galerias de bloques de
creacion de elementos de pagina, calendarios, bordes y énfasis, y
anuncios.

Compartir con la comunidad de usuarios de Publisher jNuevo!

Comparta su obra maestra en Office.com directamente desde Publisher 2010. Ahora, después de
guardar un bloque de creacién o una plantilla personalizada, es facil compartir su trabajo con
otros usuarios de Publisher.

Envie la entrada de bloque de creacion o de plantilla a Office.com para su publicacion como
contenido de la comunidad. 2Una vez que el contenido esta hospedado en linea, usted y otros
usuarios de Publisher 2010 pueden verlo al buscar plantillas o bloques de creacién en
Office.com, o cuando la busqueda de plantillas o bloques de creacién en Publisher 2010 incluye
contenido en linea.

% Se requiere una conexién a Internet para enviar el contenido a Office.com.

Microsoft 8
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Herramientas para editar y frabajar con fotografias jNuevo y mejorado!

Ahora resulta mas facil que nunca agregar, reemplazar y personalizar las imagenes de las
publicaciones. Intercambie facilmente imagenes conservando la apariencia y el disefio del
documento. Use las opciones de panoramica, zoom o recorte de imagenes para mostrar
exactamente la imagen que desee. Obtenga acceso ademas a una gama de herramientas de
edicion y formato de imagenes desde una ficha Herramientas de imagen centralizada que
aparece automaticamente cada vez que selecciona una foto. Publisher 2010 le ofrece la
capacidad de perfeccionar las imagenes en las publicaciones sin necesidad de usar programas
de edicion de imagenes adicionales.

¢ Personalizar imagenes: vea la imagen entera mientras se desplaza panoramicamente, hace
zoom o recorta dentro del drea de imagen para mostrar exactamente la parte de la foto que
desea cada vez.

0]
—@
O

Figura 6: La imagen complete aparece en sombra mientras se desplaza
panoramicamente, hace zoom y recorta para obtener resultados perfectos.

¢ Agregar o reemplazar las imagenes: para agregar una imagen de los archivos, haga clic en
el icono del centro de un marcador de posicién de imagen (antes denominado marco de
imagen). Al insertar una imagen, el marcador de posicion mantiene el tamafio original y se
rellena con la imagen insertada. Arrastre la imagen para desplazarse panoramicamente,

Microsoft 10
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cambie su tamafo para hacer zoom y recértela para que se ajuste exactamente como desee
dentro del area de marcador de posicién, como se muestra en la Figura 6. También puede
utilizar eficaces opciones de recorte nuevas para ajustar la imagen completa
proporcionalmente dentro del area de recorte, rellenar el area de recorte con la imagen o
quitar el recorte.

Intercambiar imagenes o el formato de imagen: intercambie la posicion de dos imagenes
seleccionadas en una pagina de publicacion para ajustar el disefio de pagina con tan solo un
clic. Las imagenes intercambian sus ubicaciones en la pagina y toman el formato de imagen

de su destino. O bien, ajuste el disefio de pagina con igual facilidad seleccionando la opcion
para intercambiar el formato de imagen Unicamente, lo que deja las imagenes seleccionadas
en su lugar e intercambia su configuracion de brillo, contraste y cambio de color.

Insertar titulos de imagenes: seleccione en una galeria de opciones de disefio y formato de
titulo, e inserte un titulo de imagen con formato exactamente en la posicién correcta con tan
solo un clic. Coloque el titulo en la parte superior, inferior o los lados de las fotos, o incluso
superponga texto.

Aplicar formato y editar imagenes: use la ficha Formato de Herramientas de imagen de la
cinta de opciones nueva para facilitar el acceso a muchas de las herramientas nuevas y
mejoradas de fotografia aqui descritas, asi como herramientas de edicion que van desde
brillo, contraste y cambio de color a una nueva galeria de estilos de imagen o la opcién de
cambiar la forma de la imagen.

RId9-®-|= Bolstin del equipo - Microsoft publisher SR o @
Inicio Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista Formato o @
i - b . @~ = pr s > <18 = 8 ..
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8xg Volver a colorear ~ %] = X ‘_3_]' sombra v - texto ~ |2 Alinear » 1 R4 iy, | 29 =z

Insertar Ajustar Intercambiar Estilos de imagen * Efectos de sombra Organizar Recortar Tamafo

Figura 7: La ficha Formato de Herramientas imagen aparece automaticamente cuando se
selecciona una imagen en Publisher 2010.

Publisher 2010 facilita la aplicacion de formato, la aplicacion de efectos y la edicion de las

fotografias de las publicaciones para obtener la apariencia que desee sin tener que abrir otro

producto de software.
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Tecnologia de alineacion de objetos jNuevo!!

Ahora es mas facil que nunca crear el disefio con la nueva tecnologia de alineacion de objetos.
Instrucciones dinamicas muestran las ubicaciones sugeridas para formas, cuadros de texto e
imagenes al arrastrarlos. Ademas, permiten alinear facilmente con los objetos existentes.
Publisher 2010 muestra una ubicacion sugerida para el objeto que esta moviendo cada vez que
se alinea con otros objetos de la pagina, pero siempre deja la decision final al usuario. Mantenga
el control de la seleccion de ubicacion de todos los objetos y obtenga los resultados deseados.

Figura 8: Las guias de
alineacién dinamica
aparecen automaticamente

cuando un nuevo objeto se
alinea con otros como, por
ejemplo, el borde izquierdo
de la imagen existente,

como se muestra aqui.

Tipografia selecta jNuevo!!

Agregue un toque al texto con las nuevas opciones de tipografia selecta disponibles en
Publisher 2010. Cree la apariencia de una tipografia profesional con unos pocos clics, gracias a la
compatibilidad con ligaduras, conjuntos estilisticos y otras caracteristicas de tipografia
disponibles en muchas fuentes OpenType. Por ejemplo, explore las caracteristicas de tipografia
en las fuentes OpenType existentes como, por ejemplo, Calibri, Corbel y Cambria. O pruebe
Gabriola, una nueva fuente de Office 2010 que ofrece una amplia variedad de conjuntos
estilisticos.

Publisher 2010 ofrece compatibilidad con las siguientes caracteristicas de tipografia de
OpenType:

¢ Conjuntos estilisticos: use conjuntos estilisticos para obtener una apariencia diferente para
el texto seleccionado sin buscar otra fuente.

Microsoft 12
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s
Microscﬁl}juﬁfisﬂer 2010
>

Microsoﬁ %u\gﬁ;ﬁ_r 2010

4

Figura 9: Texto
de la fuente
Gabriola, con
uso de una
variedad de
conjuntos
estilisticos.

* Alternativas estilisticas: las alternativas estilisticas proporcionan formas alternativas para

caracteres seleccionados individualmente.

o Estilos de nimero: controle la apariencia y el disefio de nimeros en el texto mediante el

uso de estilos de niUmero que combinan alternativas para los formatos de nimeros y el

espacio entre nimeros.

Address Price Date of Open House
123 Main Street $395,000 March 15th
234 Main Street $275,000 March 16th
345 Main Street $450,000 March 17th

Figura 10: Diferentes
estilos de numero
aplicados a texto de
direcciony a
informacion de precio
y fecha en la fuente
Cambiria.

¢ Ligaduras: las ligaduras le dan al documento la apariencia de tipografia profesional

mediante la combinacion de pares de caracteres para mejorar la legibilidad.

Ligatures join character pairs such as ff and ﬁl

Figura 11: Ligaduras
estandar aplicadas al
texto en la fuente
Constantia

o Interletraje de OpenType: al aplicar el interletraje de fuentes que conoce de versiones

anteriores de Publisher, Publisher 2010 ahora usa los valores de OpenType cuando estan

disponibles para obtener un resultado mas preciso, segun lo especificado por el disefiador

de la fuente.

Microsoft
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Nota: muchas de las mismas caracteristicas de tipografia de OpenType también estan
disponibles en Microsoft® Word 2010.

Sugerencia rapida: use la caracteristica Florituras, disponible en la ficha Formato de Herramientas de
cuadro de texto, en el grupo Tipografia, para activar o desactivar las florituras para caracteres
seleccionados dentro de un conjunto estilistico, como las que se muestran en la letra P asi como en las
letras b, 'y h en la siguiente imagen:

O
[sher 2010

Ahorre tiempo y simplifique el trabajo
Vista previa dindmica jNuevo!!
Ahorre tiempo y obtenga exactamente el formato que desee mediante una vista previa del

formato del texto y los objetos antes de aplicarlo. Simplemente elija opciones en una galeria de

formato, como Relleno de forma, Fuente o Combinacién de colores y, de inmediato, obtendra
una vista previa de ese formato en el contenido seleccionado.

Bl H9-®-|= Publicacion3 - Microsoft Publisher | erramientas de dibujo|| o @ R

Inido  Insetar  Disefiodepagina  Comespondencia  Revisar  Vista | Formato o @

BN\NOOO - Xedtarforma~

X & o @ ﬁ Ch Traer adelante ~ 18] 3] 0.50°
ALLDE G - B Modificartedto [:] [:] [ | [:] o%a \‘ Saerviaratras - I | £ 447
ANNL YRS = L 30+ ey B Ainear  Sh+ | 2iMedids
Insertar formas [C]] [C]] ‘7] sombra Organizar Tamaiio 1%
| ] — = bl 2 el e R R R R~
. 3 FESS AR == L
e T N
10 ae o
;;— = () ) G L
—= N [ N B )
1 E :
— — — al severancia
g - -
E 20
G
: B8 &
2 =
' LTI LN
e = i
16 3
e
= — =
PE 2
= *
4 I il | »
Pagina:1del | [] 565,417 cm. 4.47x 0.59 cm, | @ e e e T |
—

Figura 12: Obtenga una vista previa de las opciones de formato en el
contenido antes de aplicarlas.
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Pegar con vista previa dindmica jNuevo!

Ahorre tiempo al reutilizar texto en Publisher 2010 o entre aplicaciones. Al copiar texto y

después pegarlo utilizando Pegar con vista previa dinamica, puede obtener una vista previa de

diversas opciones para el modo en que se vera el texto, como Conservar formato de origen o

Conservar solamente texto. En lugar de usar Deshacer y volver a intentarlo, Pegar con Vista

previa dinamica ayuda a hacer el trabajo de forma correcta la primera vez.

Titulo del panel posterior

Escriba aqui una breve descripcion de los
productos o servicios. La descripcion debe
resumir con claridad lo que ofrece su
organizacion. No suele incluir copia de

venta.

Lorem ipsum dolor sit Opciones de pegado:

tuer adipigcing elit,sec j i K

my nibh euismod. Combinar formato [

Figura 13: Simplemente
elija una opcién de
pegado para obtener
una vista previa de los
resultados y, a
continuacion, haga clic
para seleccionar la
opcién que prefiera.

Sugerencia rapida: todavia puede tener acceso a las opciones de pegado después de pegar y cambiar de

opinidn sin tener que deshacer ninguna accién. Haga clic en el icono que aparece al lado del contenido

pegado para expandir Opciones de pegado. O bien, si prefiere usar el teclado, presione CTRL para

expandir Opciones de pegado y, a continuacién, use las teclas de direccién izquierda y derecha para

desplazarse por las opciones. Si selecciona una opcidn diferente de la primera opcién, el resultado se

reemplaza automaticamente.

Nota: Pegar con vista previa dinamica también esta disponible en Word 2010,
Microsoft PowerPoint® 2010, Microsoft Excel® 2010 y Microsoft Outlook® 2010.
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Ocultar el drea de borrador jNuevo!

El area de borrador de Publisher rodea la publicacion y permite colocar objetos fuera de la pagina
para facilitar su recuperacion, o parcialmente fuera de la pagina para la creacion de impresiones a
sangre de borde a borde. Al colocar objetos en el area de borrador, ahora Publisher 2010 ofrece la
opcion de ocultar o mostrar dicho contenido segun sea necesario. Simplemente haga clic para
ocultar el contenido del area de borrador y ver solo la pagina impresa. A continuacién, vuelva a
hacer clic para restaurarlo. Si tiene objetos que generan impresiones a sangre fuera de la pagina,
esta vista permite ver exactamente como se recortara en la salida.

CR" ARt Fourth Coffee Brachure.pub - Microsoft Publisher = & B
Inicie  Insetar  Disefio de pagina  Comespondencia Revisar | Wista - @
j l [ vimites  [F] Raglaz ] Administradar de grifices Q s5% - E % E
[ Guias ] Mavegacién de pagina: [] Lineas base B Ancha de pgina
uuml Pagm Una |ver das m: Todala D
principal | [pagina | paginas [ Campos [ Area de borradar pigina T, Objetos seleccionados | todo G
_ vistas__ Disefio Mastrar Zoom Ventana
Ly 1 3 5 o 10 4 12 -
7]
Be
1
EE_
L Fourth Coffee
F
;I
I
: ]
@
H
3 ¢ ot pects
ey decrbaprargrod
oz service, ThE o
g shosid ofectvely
rummrze kot pear ar- i1 L
onicton offs. K e i
¥ dom patinclde i HH
on BlEHD-0-|s Fourth Coffee Brachure.pub - Microsoft Publisher =@ B
::m Inieis  Insetar  Disefio de pigina  Comespondencia  Revisar | Vst 2@
. 3 _U 3 'l [ vimites  [2] Ragiae Administeador g8 grances Qs . 3 % E
— Guiss  [J] Mavegacién de paginas iness bate w.ﬂmh de pigin.
Mormal| Pigins || Una | ver das 1005 Todals nqanu Chseada  Cambiar
| principal [ campes [ de borrad: pigina " Obietos sekeccionado todo ventanas *
Vistas Disefla Mostrar Zoom Ventana
| v B [ e B Rt Bt B B B 1 B B v B B v T s R~
7]
agina; 104, 5.29 -
Pigina:lde2 | g A04.5.2in. = 18I0 "l
T Fourth Coffee
She :
EiZ fi
il
i
I
.

()

B A TRl b il el e kel Lol oA bonieddl Ll

u ]
Pégina:1de2 | L3 0.22,782in. ] | |[EE 6% O—0-

)
]

Figura 14: Oculte el area de borrador para ver facilmente los disefios de impresion a sangre
completos.
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Navegacion de paginas jNuevo!

Use el nuevo panel Navegacion de paginas para obtener una vista de vision amplia de la
publicacion. Vea miniaturas de cada pagina, incluidas las vistas de dos paginas, y simplemente
haga clic en una miniatura para ir a esa pagina rapidamente o arrastre las miniaturas para
reorganizar con rapidez las paginas.

También puede hacer clic con el botdn secundario en una miniatura de este panel para facilitar
el acceso a varias caracteristicas comunes de administracion de paginas como se muestra en la

Figura 15. Inserte una nueva pagina o un duplicado de la pagina seleccionada, cambie la pagina
principal aplicada y mucho mas.

Navegaddn de pignas i B
4 =
= EE
!_= =
- | i
[l Em 7
s 4 7
= "'1 E Figura 15: Un mend
- . 3 contextual de las tareas
e - e = de administracion de
e &= % 27 paginas aparece al
==o = = hacer clic con el botén
Insertar pagina... )
2 - . secundario en una
Insertar pagina duplicada
= B agina en el panel
:; == %k Eliminar bag By P o
= - Navegacion de paginas.
[~ - 0o Mover.
EE B Cambiar nombre...
4 Insertar seccidn
|ﬂ Miameros de pagina
@ Paginas principales
Wer dos paginas
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Obtenga acceso a las herramientas adecuadas en el momento
adecuado

Cinta de opciones jNuevo!

Ubique los comandos que necesite en el lugar y momento en que los necesite. La cinta de
opciones, nueva caracteristica de Publisher 2010, le ayuda a obtener acceso a mas comandos
rapidamente y centrarse en el producto final, no en el modo de hacerlo.

La cinta de opciones reemplaza los menus y las barras de herramientas tradicionales para
brindarle una experiencia de trabajo mas personalizada. Ya no tendra que navegar por menus
complejos ni abrir varias barras de herramientas para realizar un ajuste de formato pequefio o
cambiar un dibujo.

Use la cinta de opciones para encontrar y usar con mas facilidad toda la gama de caracteristicas
que Publisher 2010 ofrece, para que pueda obtener mas resultados en menos tiempo.

o Las fichas estandar que se ven en la cinta de opciones se organizan para mostrar comandos
pertinentes para una tarea determinada, para que pueda encontrar mas rapidamente lo que
necesite.

» Lacinta de opciones también proporciona fichas para darle exactamente las herramientas
que necesita, cuando las necesita. Por ejemplo, la ficha Formato de Herramientas de cuadro
de texto y la ficha Formato de Herramientas de dibujo aparecen cuando se selecciona un
cuadro de texto, y proporcionan una amplia gama de opciones, como se puede ver en la
Figura 16.

e También puede crear sus propias fichas o personalizar las fichas integradas en la cinta de
opciones para personalizar la experiencia de Publisher 2010 segun su estilo de trabajo Unico.

| H9- -~ = Publicacionl - Micrasoft Publisher ‘ Herramientas de dib ;-,| Herramientas de cuadro de texto = B 2
Inicia Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar Vista Formatao Formato (A e
48Y Ajustar texto ~ P a = = [ o €3 A AE Letra capital - hc Conjuntos estilisticos ~
44 Calibri Sl - A A E== |:| e&a % A | & P abe Conj
|1#; Direcein del texto EEI= 15 123 Estilo de niimero ~ (1 Florituras
o - AV. | A . Columnas Margenes = Crear Sambra r .
b~ Guiones N & § x x Aa- | & ] === - - vinculo 2 A | fi Ligaduras ~ del Alternativas estilisticas =

Texto [P Fuente ] Alineacian Vinculando Efectos Tipografia

Figura 16: Las pestafas contextuales como, por ejemplo, Formato de Herramientas de cuadro
de texto que se muestra a continuacion, aparecen automaticamente cuando se selecciona

contenido relevante.
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Sugerencias rapidas:

e Al seleccionar texto, una Minibarra de herramientas transparente aparece de forma predeterminada.
Seleccione la barra de herramientas y se volvera sélida, ofreciéndole de inmediato una gran variedad
de herramientas de formato de texto comunes.

¢ La barra de herramientas de acceso rapido aparece encima de la cinta de opciones de forma
predeterminada, tal y como se ve en la Figura 16. Haga clic con el boton secundario en
practicamente cualquier comando de la cinta de opciones para agregarlo a la barra de herramientas
de acceso rapido y asi poder obtener acceso a sus comandos favoritos al instante.

e Si prefiere tener acceso a los comandos mediante el teclado, pruebe la funcionalidad de tecla de
aceleracion mejorada conocida como KeyTip. Presione la tecla ALT del teclado para mostrar las
KeyTips en la cinta de opciones y la barra de herramientas de acceso rapido. Aparece una
combinacion de nimeros o letras que puede presionar para tener acceso a cada comando.

Vista Backstage jNuevo!

En el borde izquierdo de la cinta de opciones, vera la pestafia Archivo. Simplemente haga clic en
ella para obtener acceso a todo lo que necesita para facilitar la administracion de las
publicaciones y personalizar su experiencia con Publisher como nunca antes. La vista Backstage
reemplaza el menu Archivo tradicional para que pueda empezar a trabajar, compartir, imprimir y
publicar con unos pocos clics. Por ejemplo:

o Empiece a trabajar rapidamente con nuevas plantillas integradas, enviadas por los miembros
de la comunidad, que se hospedan en linea y a las que se puede acceder a través de
Publisher.

¢ Obtenga acceso a informacidn de contactos guardada para la organizacion y editela, revise y
actualice las propiedades de archivo, ejecute el Comprobador de disefio para eliminar
errores antes de compartir la publicacion y personalice la configuraciéon de impresion
comercial, todo ello desde la ficha Informacién centralizada que se muestra en la Figura 17.

o Use la experiencia de impresion integrada para ajustar la configuracion de impresion
mientras visualiza una vista previa de impresion de gran tamafio de la publicacion con reglas
y nimeros de pagina.

e Guarde una copia de la publicacion en PDF o un formato de archivo de imagen para facilitar
el uso compartido, envie la publicacion por correo electrénico, empaquétela para una
impresora comercial y mucho mas desde la ficha Guardar y enviar.
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Tarjeta de presentacion del consejero delegade.pub - Microsoft Publisher

@ H9- -
Inido  Insertar  Disefio de pagina  Correspondencia  Revisar  Vista

| Guardar
Guardar como

5 Abrir

O Cerrar

—

Editar informacién

3 Opciones

& salir

(4

Ejecutar el

&

Comprobador de dissie

Informacion acerca de Tarjeta de presentacion ...

Ci\Uers\Public\ Documents\ Tarjetz de presentacion del consejero delegado.pub

Informacién empresarial
£l conjunto predeterminado de informacitn

empresarial se esté usando. Para crear un nuevo
canjunto, elija Editar informacién

Linea 4 de direccién
Telefone: 555-555-5555
Fax: 555-555-5555
Correo:
alguien@exemple.com

Teléfono, fax o correo
electrénico:

Comprobador de disefio

Use el Comprobader de disefio para busear posibles
problemas en la publicacién antes de imprimirls,
enviarla por correa electrénica o guardarla con
Empaquetar publicsciones.

.
Adrministrar configuracién para los modelos de coler,
las fuentes incrustadas y el registro.

dela

o B 2

> @

Figura 17:
Obtenga acceso a

Reciente empresarizl Consigna o eslogan: Lems o eslogan delz .
e Can; ; d I Off
e Nombre: " ombinacién de colores ice d I d
B = Hodo de color todas las tareas de
Imprimir Nombre de la Nombre del trabajo Mado de publicacién Imprimir
an: Paginas 1 d R Hy4 d
organizacién: m
Guardar y enviar Direccion: Direccion del trabajo Tamafio 78,5KB a InIStraCIOn €
¥ principal Guardado por primeravez  Hoy, 15:13
Linea 2 de direccisn h H
Guardado por ulti Z Hoy, 15:13
Ayuda Linea 3 de direccién L & arcnivos con

facilidad en un
espacio
centralizado con la
vista Backstage.

Cenfiguracién de Esta publicacién ests usando el modelo de color
impresion comercial e

Imprima y comparta faciimente

Comparta sus publicaciones con confianza

Experiencia de impresion integrada jNuevo!

Publisher 2010 ofrece una experiencia combinada de impresion y vista previa que facilita la tarea
de imprimir documentos simples y complejos. Ajuste la configuracién de impresion mientras ve
una vista previa de impresién de gran tamafio de su publicacién, sin necesidad de alternar entre
varias pantallas para ver el impacto de los cambios. Vea y ajuste los limites de pagina, los
numeros de pagina, las reglas de hoja y otra informacion clave de impresion.

Acerque una seleccion, use una regla para comprobar el tamafio de papel o decida cuantas
paginas desea ver al mismo tiempo. También puede usar la nueva caracteristica de vista
transparente para ver "a través" del papel para obtener una vista previa del otro lado de la
publicacion, para que la pagina impresa se "voltee" exactamente como desee. O bien, asegurese
de que los objetos se alineen correctamente en varias paginas de una publicacién directamente
desde este entorno combinado de impresion y vista previa de impresion.
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TIFCECEE Boletin de Fourh Coffee - Microsoft Publisher o B =

Inicio  Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar  Vista 2@

e Guardar s

Imprimir A] ) n = ® -0 B
[ Guardar como @
- Copias de trabajo de T = ' |-
(&5 Abrir impresién: 4
Imprimir
& Cemrar
Informacién Impresora ; /—\
./ Microsoft XPS Document Writer (redirected 2) 3
Reciente listo : Fourth Coffee News
Propiedades de impresora 5

Nuevo
Configuracién

Imprimir x >
Imprimir todas las paginas o

| Imprime toda I publicacién

Guardar y enviar
Paginas:  1-4

Ayuda

D Una pagina en cada hoja - -
) Opciones ;|
D Letter =3 =
’;

&3 salir 21,59 % 27,94cm

(3] Impresién manual a dos caras
57" Voltear hojas por el lado més largo
Composicién RGB
Imprimir como publicacién de color RGB.

Guardar configuracién de publicacién

< 1w

< vid

o)
]
=]

I £ de2 b |Parte frontal| Atras  54%(=)—0—

Figura 18: Vea y administre todos los aspectos del modo en que se

imprimira la publicacion.

Compatibilidad con impresion comercial y digital jMejorado!

Los documentos disefiados para imprimirse en cantidades mayores y con una mejor calidad a
menudo deben imprimirse en una impresora comercial. Con Publisher 2010, puede hacer que la
impresion de los trabajos de impresion comercial sea perfecta, gracias a la compatibilidad con
impresion comercial mejorada, que incluye una variedad mas amplia de modelos de color que
facilitan la tarea de obtener el resultado deseado.

Algunas de las herramientas disponibles son las siguientes:
o Guardar como archivo PDF con o sin proteccién con contrasefia.

o Seleccionar y especificar la configuracion de varios modelos de color, como color directo,
cuatricromia (CMYK), PMS de Pantone y el nuevo sistema de color GOE de Pantone.

e Administrar facilmente las fuentes insertadas y la sustitucion de fuentes.

o Establecer una variedad de valores de configuracion de registro de la publicacién, por
ejemplo, las opciones de sobreimpresion y color directo.

e Utilizar el Asistente para empaquetar publicaciones de Guardar para una impresora
comercial para preparar su publicacidn con el propésito de enviarla a una imprenta
comercial sin esfuerzo.
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Informacidn de impresion comercial
Adrninistrar configuracion para los modelos de color, las
fuentes incrustadas y el registro.

" Conf_',gumc'én d.e Esta publicacidn esta usando el modelo de color RGE.
Impresion comercial =

Elegir el modelo de color
Elegir RGE, cuatricromia o colores directos

para impresion comercial,

ab) inc tad.
eﬁ Seleccionar las opciones de fuentes
sustitutorias y subconjuntos.
~ Configuracion de registro
b Administrar las configuraciones de

reventado, sobreimpresidn y colores directos,

Guardar para una impresora comercial

Prepare |a publicacién para la impresidn comercial seleccionando las opciones de calidad y el tipo de archive
adecuados para la impresora.
Guardar el archivo con calidad de impresora comercial proporciona a la impresora mayor flexibilidad al preparar
la publicacién para su impresion
Otras opciones de calidad proporcionarin tamafios de archivo més pequenos, si es necesario

?‘l\e Servicio de impresion comercial .
L&l Crea un archivo con el mayor tamafio y la mejor calidad, adecuado para la impresién comercial

{ % Archivos PDF y .pub de Publisher
LH Crea un PDF y una copia en formato Publisher

)l

Asistente pary
empaquetar publicaciones
]

Figura 19: Personalice la configuracion de impresién comercial y prepare facilmente la
publicacion para la impresora.

Sugerencia rapida: no dedique tiempo valioso a adivinar como se vera la publicacion cuando se imprima
0 comparta: obtenga la ayuda que necesita antes de publicar. Puede obtenerse acceso al Comprobador
de diseiio de Publisher 2010 desde la ficha Informacion en la vista Backstage para revisar la publicacion
con el fin de detectar una variedad de errores comunes de disefio, y proporcionar opciones para ayudarle
a solucionarlos. También puede usar el Comprobador de disefio con publicaciones de correo electrénico e
impresion comercial para que pueda identificar y corregir errores comunes de disefio antes de su
distribucién.
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Publicar como PDF o XPS jMejorado!

Cree rapidamente la version PDF o XPS perfecta de la publicacién con méas opciones que

facilitan poder compartirla para realizar impresiones comerciales o de escritorio, enviar por

correo electrénico o ver en linea. Incluso puede proteger con contrasefa archivos PDF que cree

para ayudarle a compartir contenido confidencial con confianza.

CIFCECEE Boletin de Fourh Coflee - Micrasoft Publisher
Inido  Insertsr  Disefiodepsgina  Comespondencia  Revisar  Vista

i Guardar
Guardar y enviar
&l Guardar como.

5 Avrr 9 Y Enviar mea
[ Cemr i
)|  Vista previa del ¢
a P
Informacen
Tipos de archivo
Rediente
| lﬂ Cambiee el tipo de archivo 4
Huevo
Imprimir Q Crear documento PDFAPS

h Publicar HTML

Ayuda o
Empaquetar publicaciones

2] opaones

4 o» e Guardar para una impresors

B3 salir % comercial

h“ Guardar para otro equipo

Guardar la publicacién

Tipos de archivo de Publisher

[@B Publicacién (*.pub)

Fomato de archivo predeterminado

u
rgﬂ Publicacién de Publisher 2000 (*,pub)
Compatible con Publisher 2000

@—>| Publicacién de Publisher 98 (*pub)
Compatible con Publisher 96

Tipos de archive de imagen

" Formato PNG - Portable Network Graph..
i calidad de

== | Formato de intercambio de archivos JPE...
on

B | pschivos de im
cada pigina

idad web de

S Formato de intercambio de grficos (g..
& Formate de archiva de imagen etiqueta...

& Mapa de bits independiente del disposit..

Otrs tipos de archivo

ﬁ Péging web (*htm)

E Guardar coma otra tipo de archive

Figura 20: Cree
una copia de la
publicacion como
un archivo PDF o
XPS, o guarde una
copia con el
formato de su
eleccion, desde la
ficha Guardary
enviar en la vista
Backstage.

Sugerencias rapidas:

e Para crear un archivo PDF protegido con contrasefia, seleccione la opcion Crear documento
PDF/XPS y, a continuacion, en el cuadro de didlogo Publicar como PDF o XPS, haga clic en
Opciones. Busque la opcién Cifrar el documento con una contraseiia bajo el encabezado Opciones

de PDF.

e Puede guardar una copia de la publicacién en uno de los diversos formatos de imagen, como JPEG,
para compartirla facilmente, como se muestra en la Figura 20.
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Herramientas de idioma jMejorado!

Si es uno de los tantos usuarios que trabajan con varios idiomas, ahora tiene mas flexibilidad
para trabajar como usted elija. Simplifique y personalice la experiencia multilingtie con una
configuracion de idioma independiente para edicion, Ayuda, pantalla e informaciones en

pantalla.

Opciones de Publisher T |l
General : .
AL gﬁz Establezca las preferencias de idioma de Office.
Revision -
Guardar Elegir idiomas de edicién
| wioma I Agregue idiomas adicionales pars editar documentos, Los idiomas de edicion determinan las caracteristicas especificas del idioma,
enitre lag que se incluyen 103 diccionarios, la revisidn gramatical y 1 ordenacién
Awanzadas Idiom de edicién Distrlbucion del teclado  Correccion (ortog

Inglés (Estados Unidos) <predeler minado>

Personalizar cinta de opciones
Chine [RPC)

Barra de herramientas de accese rapido

Complementas

Habilitada

B, loinstaladas

No habilitada TN .| | Esteblecer como predeterminado

Corso
Centro de confianza

E] [ agregar |

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establezca el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas yla Ayuda @)

Idioma de I interfaz de usuario

1 Espaiiol <predeterminado=

2. Ruso [pycckni]

3. Inglés [English]

4. Hacer coincidir con Microsoft Windows

Idioma de la Ayuda
- 1. Espaiiol <predeterminado=

2. Ruso [pycckmii]
E] 3 _Inalés [Enalishl
il

fi »

1

[

Establecer como predeterminado

8, cémos 1 obtener mas idion:

Elegir idioma de informacidn en pantalla

Establecer como predeterminado

I \er idiomas de interfaz de usuatio instalados pars cada aplicacion de Micrasoft Office

interfaz d rio en Office.com?

Figura 21: Establezca facilmente idiomas independientes para

edicién, ayuda, pantalla e informaciones en pantalla.

Sugerencias rapidas:

e Siagrega un idioma para el cual no hay herramientas de correccion o distribucion de teclado

instaladas, vera una notificacion con vinculos que le ayudaran a corregir facilmente el problema, como

se muestra en la Figura 21.

Al establecer las preferencias de idioma en Publisher 2010, se establecen para todos los idiomas de
Office 2010 aplicables, que incluyen Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote® y

(excepto la configuracién de la informacion en pantalla) Access®, InfoPath® y SharePoint® Workspace.

24




2. Office
ca.0ftIce
Guardar y administrar las listas de clientes

Si tiene listas de clientes existentes o las adquiere, Publisher 2010 facilita la combinacion,
administracion y edicion de listas de clientes de varios origenes. Combine y edite listas de
clientes de varios origenes, incluidos Excel, Outlook, Word y mucho mas.

R H 9| Publicaciénl - Microsoft Publisher Herramientas de dibujo |l Herramientas de cuadro de texto

Inicio Insertar Disefio de pagina Carrespondencia Revisar Vista Formato Formato

i B G & =4 =4 = o =) E H 4 2 boM

\Q B_I — ) . = = #HBuscar destinatario
Combinacién de | Combinacidn de Seleccionar |Editar lista de Insertar campo  Blogue de Linea de Imagen Inse ipervinculo Formato | Vista previa

correspondencia | correo electranico - |destinatarios =| destinatarios | de combinacidn = direcciones saludo ~ personalizado

de resultados 3 Excluir este destinatario
Inicio | Escribir nueva lista... | Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

Archivo

Usar lista existente...

| 85 Seleccionar de los contactos de Outlook...

Cancelar la combinacidn

| Figura 22: Cree y administre las listas de distribucion de correo de Publisher 2010.

Enviar boletines de correo electronico

Ya sea por trabajo o en sus horas de ocio, lo mas probable es que use el correo electrénico casi
a diario. Normalmente, puede controlar lo que dice en un mensaje de correo electrdnico, pero
no siempre puede controlar la apariencia que tendra el correo electronico para la persona que
recibe el mensaje. Pueden faltar las imagenes o el formato puede estar mal alineado de algun
modo. Puede que incluso no sea consciente de esto a menos que el destinatario se lo
comunique. Con Publisher 2010, no tiene que preocuparse por la apariencia que tendra el
mensaje de correo electrénico después de enviarlo. Eso es porque se puede obtener una vista
previa del mensaje, lo que ofrece la tranquilidad de saber que lo que esta enviando es igual a lo
gue otras personas ven.

Por ejemplo, puede convertir facilmente una publicacion de varias paginas a un formato de
correo electrénico y enviarla como un solo mensaje con marcadores para ayudar a los lectores a
desplazarse rapidamente por el mensaje.

Obtenga una vista previa de su boletin de correo electrénico y, a continuacion, envielo mediante
Outlook 2010 u otra aplicacién de correo electronico, directamente desde la ficha Guardary
enviar en la vista Backstage, como se muestra en la Figura 23.°

® La capacidad de enviar la publicacion por correo electrénico directamente desde Publisher esté disponible con Microsoft Outlook u
otra aplicacion de correo electrénico compatible con MAPL
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Rl 9 - -5 Actualizacian semanal.pub - Microsoft Publisher = =2l g
Archivo [SUTEES Insertar Disefio de pagina Correspondencia Revisar  Vista o @
A Guardar

Guardar y enviar
B Guardar como

B3 Abrir L Envier mediante correo electrénico

[ Cerrar

Vista previa del correo electrénico {

Informacién

Tipos de archivo
Reciente

E Cambiar el tipo de archivo
MNueva

Imprimir Crear documento PDF/XPS

Guardar y enviar

Ayuda

Publicar HTML

Empaquetar publicaciones
2] Opiones

Guardar para una impresora
B sair comercial

Guardar para otro equipe

Vista previa del correo electrénico

Vista previa de la publicacion como mensaje de correa electrénico HTML en el explorador
predeterminado

Vista previa del

correo electrénico

estén intactas.

Figura 23: Con Publisher 2010 puede obtener una vista previa del
correo electrénico para garantizar que el formato y las fotografias
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Donde se encuentra

Publisher 2010 le ayuda a crear, personalizar y compartir una amplia gama de publicaciones y
materiales de marketing de calidad profesional. No es necesario que sea experto en disefio
grafico para comunicar de forma eficaz su mensaje en diferentes tipos de publicacion. Siva a
crear folletos, boletines, postales, tarjetas de felicitaciéon o boletines de correo electrénico,
puede ofrecer resultados de calidad aunque no tenga experiencia en disefio grafico.

Caracteristicas y Donde se encuentra
ventajas
iNuevo! Cinta de opciones e La cinta de opciones reemplaza los menus y

barras de herramientas que se encuentran en
la parte superior de la pantalla.

e Para personalizar la cinta de opciones, en la
vista Backstage, haga clic en Opciones y, a
continuacion, en Personalizar cinta de
opciones.

iNuevo! Vista Backstage e Haga clic en la pestaia Archivo (que aparece a
la izquierda de la ficha Inicio en la cinta de
opciones) para abrir la vista Backstage.

iMejorado! Acceso mas facil a e Haga clic en la pestafia Archivo en la cinta de
plantillas en linea opciones para abrir la vista Backstage y, a
continuacion, haga clic en Nuevo.
iMejorado! Ahorrar tiempo e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
mediante la vista Backstage y, a continuacién, haga clic en
reutilizacion del Nuevo.
contenido e Haga clic en la categoria de plantilla que desee
y, a continuacion, haga clic para seleccionar
una plantilla.

e Personalice la plantilla usando las opciones del
panel del lado derecho de la vista Backstage y
obtenga una vista previa de los cambios a
medida que los realiza.

Para guardar la informacion de su compaiiia para

su uso en las publicaciones:

e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
vista Backstage. Haga clic en Informacioén y, a
continuacion, haga clic en Editar informacion
empresarial.
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Caracteristicas y
ventajas

Donde se encuentra

iMejorado! Bloques de creacion

Para acceder a los bloques de creacion:

e En laficha Insertar de la cinta de opciones, en el
grupo Bloques de creacion, haga clic en
Elementos de pagina, Calendarios, Bordes y
acentos o Anuncios.

Para crear sus propios bloques de creacién:

e Haga clic con el botén secundario en un objeto,
grafico o cuadro de texto seleccionado, o una
combinacion de estos. Haga clic en Guardar
como bloque de creacién y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Compartir con la
comunidad de usuarios
de Publisher

iNuevo!

Para compartir una plantilla:

e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
vista Backstage y, a continuacion, haga clic en
Guardar y enviar. Haga clic en Compartir con la
comunidad de plantillas y, a continuacion, haga
clic en Compartir.

Para compartir un bloque de creacién:

e Haga clic con el boton secundario en una
entrada personalizada en cualquier galeria de
bloques de creacién para ver la opcidon
Compartir con la comunidad de bloque de
creacion.

Reemplazar y editar
imagenes

iMejorado!

Marcadores de
posicion de imagen

iMejorado!

Para reemplazar una imagen:

e Seleccione la imagen y, a continuacién, en la
ficha Formato de Herramientas de imagen, en
el grupo Ajustar, haga clic en Cambiar imagen.

Para editar la imagen mostrada:

e Enla ficha Formato de Herramientas de
imagen, en el grupo Tamaiio, haga clic en
Recortar. Cuando se vean las marcas de recorte,
arrastre la imagen y observe que los limites de la
imagen no se mueven. Cambie el tamafio para
hacer zoom, arrastre para obtener una
panoramica o recorte la imagen para mostrar los
elementos de la imagen que desee dentro del
area de imagen asignada, segun sus
preferencias.

e En laficha Insertar, en el grupo Ilustraciones,

haga clic en Marcador de posicion de imagen.
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Caracteristicas y
ventajas

Donde se encuentra

iNuevo!

Titulos de imagenes

e Seleccione una imagen o un marcador de
posicion de imagen en la publicacién.

e Enlaficha Formato de Herramientas de
imagen, en el grupo Estilos de imagen, haga
clic en Titulos.

iNuevo!

Intfercambiar imagenes

e Seleccione dos imagenes en una pagina de la
publicacién o plantilla. A continuacion, en la
ficha Formato de Herramientas de imagen,
en el grupo Intercambiar, haga clic en
Intercambiar. O bien, haga clic en la flecha
situada debajo del comando Intercambiar
para la opcion Intercambiar solo formato.

iNuevo!

Tipografia OpenType

e Seleccione texto en cualquier cuadro de texto.
A continuacion, en la ficha Formato de
Herramientas de cuadro de texto, busque las
caracteristicas de la tipografia OpenType en el
grupo Tipografia.

Nota: al aplicar versalitas a través del grupo Fuente en
la ficha Formato de Herramientas de cuadro de
texto, se usan automaticamente versalitas verdaderas
en fuentes que incluyen esta funcionalidad.

iNuevo!

Vista previa dindmica

e Seleccione el texto o un objeto (por ejemplo,
una tabla o una imagen) y, a continuacion, elija
opciones en las galerias de formato aplicables
para obtener una vista previa del formato del
contenido.

Por ejemplo, seleccione una imageny, a
continuacién, en la ficha Formato de
Herramientas de imagen, en el grupo Estilos
de imagen, elija estilos de imagen de la galeria
para obtener una vista previa de ellos en la
imagen seleccionada.
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Caracteristicas y
ventajas

Donde se encuentra

iNuevo!

Pegado con vista
previa dindmica

Haga clic en el cuadro de texto donde desee
pegar el texto copiado.

En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles,
haga clic en la flecha situada debajo del botén
Pegar para ver las opciones de pegado. O
bien, haga clic con el botén secundario en el
punto de insercidn para ver las opciones de
pegado. A continuacion, apunte a opciones de
pegado individuales para obtener una vista
previa de los resultados y haga clic en la
opciodn que desee para pegar.

opciones de pegado:

3| 57 E (A

iNuevo!

Tecnologia de
alineaciéon de objetos

Seleccione un objeto en la pagina o, en la ficha
Insertar, seleccione un objeto para insertar.
Arrastre el objeto para colocarlo y observe la
aparicion de las guias de alineacién que se
muestran mientras el objeto se mueve para
alinearse con las imagenes, formas o cuadros
de texto existentes en la pagina.

iMejorado!

Paleta de colores

Seleccione texto o un objeto de la publicacién
y, a continuacioén, vea cualquier paleta de
colores para dar formato a dicho objeto. Por
ejemplo, seleccione una forma o un cuadro de
texto. A continuacién, en la ficha Formato de
Herramientas de dibujo, en el grupo Estilos
de forma, haga clic en Relleno de forma.

iMejorado!

Autoformato de tablas

Seleccione una tabla de la publicacion. En la
ficha Disefio de Herramientas de tabla, en el
grupo Formatos de tabla, explore la galeria
Formatos de tabla o, en la parte inferior de la
galeria, haga clic en Autoformatos de tabla.

Combinaciones de
diseno

En la ficha Disefio de pagina, en el grupo
Combinaciones, explore Combinaciones de
colores y Combinaciones de fuentes. En la
parte inferior de ambas galerias, busque la
opcion para crear su propia combinacion.
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Caracteristicas y
ventajas

Donde se encuentra

Ocultar el drea de
borrador

iNuevo!

Minibarra de
herramientas

iNuevo!

En la ficha Ver, en el grupo Mostrar,
seleccione Area de borrador para mostrar el
contenido del &rea de borrador. Desactive la
seleccién para ocultar el contenido del area de
borrador.

Para usar la Minibarra de herramientas:

Seleccione el texto. Cuando vea aparecer la
barra de herramientas transparente, elijala para
gue se vuelva solida. A continuacion, puede
realizar selecciones o mover la barra de
herramientas segun sea necesario.

Para habilitar la Minibarra de herramientas:

Si la Minibarra de herramientas no aparece
automaticamente, haga clic en la pestaiia
Archivo para abrir la vista Backstage y, a
continuacion, haga clic en Opciones. Habilite
la Minibarra de herramientas en la ficha
General del cuadro de didlogo Opciones.

Clasificar plantillas
propias y acceder a
ellas faciimente

Caracteristicas y
ventajas

Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
vista Backstage y, a continuacién, haga clic en
Guardar como. En el cuadro Guardar como
tipo, seleccione Plantilla de Publisher (*.pub)
para seleccionar o especificar una categoria.
Para obtener acceso a Mis plantillas, haga clic
en la pestafia Archivo para abrir la vista
Backstage y, a continuacién, haga clic en Nuevo.

Dénde se encuentra

Experiencia de
impresion integrada

iMejorado!

Haga clic en la pestaia Archivo para abrir la
vista Backstage y, a continuacion, haga clic en
Imprimir.

Configure su publicacién de varias paginas
para que se imprima a dos caras para
habilitar el control deslizante de vista
transparente en la esquina superior derecha
del panel de vista previa.
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Caracteristicas y

Dénde se encuentra

ventajas
iMejorado! Compatibilidad con e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la

impresion comercial y vista Backstage. Haga clic en Informacién y,

digital a continuacion, en Configuracién de
impresion comercial para seleccionar un
modelo de color y para administrar las
fuentes incrustadas y otras opciones de
configuracion.

e Cuando esté listo para enviar la presentacion
para su impresion, en la vista Backstage, haga
clic en Guardar y enviar y, a continuacion,
haga clic en Guardar para una impresora
comercial.

iMejorado! Crear documento PDF e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
o XPS vista Backstage. Haga clic en Guardary
enviar y, a continuacion, haga clic en Crear
documento PDF o XPS.

Nota: también puede guardar una copia de la

publicacidon en cualquiera de los diversos formatos de

imagen, como JPEG, para compartirla facilmente. No se
requieren complementos. Para tener acceso a los
formatos de imagen disponibles en la vista Backstage,
en la ficha Guardar y enviar, haga clic en Cambiar
el tipo de archivo.

iMejorado! Herramientas de e En laficha Revisar, en el grupo Idioma, haga

idioma clic en Idioma y, a continuacién, haga clic en
Preferencias de idioma.

Nota: al cambiar la configuracién desde cualquier

aplicacion, se cambia para todas las aplicaciones de

Office 2010 correspondientes.

Ejecutar el e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la

Comprobador de
diseno para detectary
corregir los errores de
diseno comunes

vista Backstage. Haga clic en Informacién vy,
a continuacién, haga clic en Ejecutar el
Comprobador de disefio.
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Caracteristicas y
ventajas

Dénde se encuentra

Crear y administrar una
lista de clientes

En la ficha Correspondencia, en el grupo
Inicio, haga clic en Seleccionar
destinatarios.

Enviar boletines de
correo electronico

Abra un boletin de correo electrénico.

Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
vista Backstage. Haga clic en Guardar y
enviar y, a continuacion, haga clic en Enviar
mediante correo electrénico para ver las
opciones para enviar la pagina actual o todas
las paginas del boletin.

Enviar archivos desde
Publisher

Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
vista Backstage y, a continuacion, haga clic en
Guardar y enviar. Haga clic en Enviar
mediante correo electrénico para que el
archivo se envie como datos adjuntos de
correo electrénico.

33



ma.Office

Comparacion de versiones

O Caracteristicas y ventajas incluidas B Mejorado M Nuevo

Materialice sus ideas

Cree publicaciones visualmente atractivas

2003 2007 2010

Obtener acceso a plantillas en linea

Acceda directamente desde Publisher 2010 a ¥
plantillas creadas tanto por empresas como por

otros usuarios de Publisher y que estén

hospedadas en linea.

Personalizar las plantillas

Guarde y vuelva a usar el contenido en varias
plantillas o publicaciones, como, por ejemplo, las
combinaciones de colores o la informacién de
contactos y combinaciones de fuentes que
reflejan la identidad de marca de su
organizacion.

Obtener una vista previa del contenido en una
variedad de plantillas

Vea una vista previa de los cambios realizados al M O
personalizar las plantillas con su contenido antes
de crear la publicacion.

Obtener acceso al contenido que necesita,
cuando lo necesita

Seleccione elementos de las galerias de bloques

de creacion de contenido integrados y enviados O O [ |
por la comunidad, incluidos los bordes, barras

laterales, calendarios y mucho mas, o creey

guarde los suyos propios para facilitar el acceso

cuando los necesite.
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Compartir con la comunidad de usuarios de
Publisher

Envie sus plantillas y bloques de creacion
personalizados de Publisher 2010 a Office.com
para hospedarlos en linea como contenido de la
comunidad.

Organizar las plantillas

Clasifique sus propias plantillas y obtenga acceso
a ellas facilmente mediante Mis plantillas.

Reemplazar y editar imagenes

Intercambie facilmente imagenes conservando el
aspecto y disefio de la publicacién. En

Publisher 2010, ahora puede ver toda la imagen
mientras realiza un desplazamiento panoramico,
hace zoom o recorta fotos dentro del area de
imagen para mostrar exactamente la imagen que
desea en cada ocasion.

Reservar un espacio para almacenar imagenes

Para agregar una imagen de los archivos, haga
clic en el icono del centro de un marcador de
posicién de imagen (antes denominado marco
de imagen). Al insertar una imagen, el marcador
de posicion mantiene el tamafio original y se
rellena con la imagen insertada.

Elegir entre una variedad de disefios
y titulos de imagenes

Seleccione de una galeria de opciones de disefio
y formato de titulos, como, por ejemplo, colocar
el titulo en la parte superior, inferior o lateral de
las fotos o superponer texto.
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Alinear facilmente con los objetos existentes

La tecnologia de alineacion actualizada
proporciona guias que muestran ubicaciones
sugeridas para los objetos (como, por ejemplo,
cuadros de texto e imagenes) y permiten colocar
facilmente nuevos objetos en cualquier parte de
la publicacion.

2003

2007

2010

Agregar un toque de sofisticacion

Agregue un nuevo nivel de sofisticacion a las
publicaciones mediante el uso de las
caracteristicas de tipografia disponibles en
muchas fuentes OpenType, incluidas las
ligaduras, los conjuntos estilisticos y mucho mas.

Crear publicaciones fieles a la identidad de
marca

Refleje la identidad de marca seleccionando y
aplicando una combinacion de colores
personalizada a sus publicaciones y plantillas
existentes, que ahora incluye una amplia gama
de tonos y sombras de cada uno de los colores
de la combinacion.

Aplicar formato a tablas con facilidad

Ahorre tiempo y mejore la apariencia de las
tablas en las publicaciones con una galeria de
estilos de tabla integrados.

Ahorre tiempo y simplifique el trabajo

2003

2007

2010

Obtener una vista previa de los resultados por
adelantado

Ahorre tiempo y obtenga exactamente el
formato que desee mediante una vista previa del
formato del texto y los objetos antes de aplicarlo.

Microsoft
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2003 2007 2010

Disfrutar de un espacio de trabajo mas limpio

Simplemente haga clic para ocultar el contenido
del area de borrador y ver solo la pagina impresa.
A continuacion, haga clic de nuevo para mostrar
el area de borrador.

Navegar con facilidad por las publicaciones

Un nuevo panel de navegacion de paginas

proporciona una vista en miniatura de todas las

paginas de la publicacién para que pueda vl
moverse rapidamente entre ellas, arrastrarlas

para cambiarles el orden o realizar facilmente

varias tareas comunes de administracién de

paginas.

Obtenga acceso a las herramientas adecuadas, en el momento
adecuado

2003 2007 2010

Realizar mas tareas en menos tiempo

La nueva cinta de opciones personalizable de
Publisher 2010 esta disponible en todas las
aplicaciones de Office 2010 para que pueda
obtener acceso rapidamente a mas comandos.

Encontrar mas tareas relacionadas con el
documento en un solo espacio

La vista Backstage reemplaza el menu Archivo ™
tradicional para que pueda empezar a trabajar,

compartir, imprimir y publicar con unos pocos

clics.

Obtener acceso inmediato a las herramientas
de formato de texto

Al seleccionar texto, aparece brevemente la ol
Minibarra de herramientas transparente al lado

de su seleccidn para permitirle un acceso rapido

a varios comandos de formato de texto comunes.
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Comparta sus publicaciones con confianza

2003 2007

2010

Realizar ajustes de impresion durante la vista
previa

Obtenga una vista previa de impresion de pagina
completa con una amplia gama de opciones de
configuracion de impresion y disefio de pagina, y
ajuste la configuracién de impresion al mismo
tiempo y en la misma pantalla.

Imprimir en impresoras comerciales sin
problemas

Seleccione el disefio entre valores de

configuracion especiales para la impresion en ™
grandes cantidades o con una mayor calidad, lo

que incluye seleccionar entre una gama de

modelos de color profesional y guardar en PDF.

Enviar la publicacion con confianza

Identifique y corrija problemas no deseados de
correo electrénico, impresion comercial y
escritorio con el Comprobador de disefo.

Guardar como PDF o XPS

Cree rapidamente la version PDF o XPS perfecta

de la publicacién con opciones mejoradas en !
Publisher 2010, incluida la capacidad de proteger

con contrasefa el archivo PDF. No se requieren

complementos.

Guardar en varios formatos de archivo de
imagen

Guarde una copia de la publicacidon en uno de los
diversos formatos de imagen, como JPEG, para
poder imprimirla y compartirla facilmente.

Microsoft
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2003

2007

2010

Crear y administrar una lista de clientes

La ficha Correspondencia de la cinta de opciones
de Publisher 2010 facilita aln mas la creacion y
administracién de una lista de clientes Unica en
Publisher.

Enviar boletines de correo electronico

El formato y el disefio permanecen intactos al
enviar boletines de correo electrénico a una
variedad de aplicaciones basadas en web y de
correo electrdnico.
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1. ;Cuales son algunas de las principales actualizaciones de Publisher 2010 con respecto a
versiones anteriores?

Publisher 2010 incluye caracteristicas nuevas y mejoradas, asi como una interfaz de usuario

renovada, disefiada para ayudarle a realizar mas tareas, con mayor rapidez. Consulte la seccién

Lo mas destacado de este documento para obtener informacién general de los numerosos

avances disponibles en Publisher 2010. O vea los 10 principales beneficios de
Microsoft Publisher 2010.

2. (Puedo abrir archivos de versiones anteriores de Publisher en Publisher 2010?

Si, se pueden abrir archivos creados en Publisher 98 o versiones posteriores con Publisher 2010.
3. ¢Puedo abrir archivos de Publisher 2010 con versiones anteriores de Office?

Si, se pueden abrir archivos creados con el formato de archivo predeterminado de
Publisher 2010 en Publisher 2002 y versiones posteriores. Opcionalmente, también puede
guardar en Publisher 2010 archivos con los formatos de archivo de Publisher 2000 y
Publisher 98 si debe compartir archivos con usuarios de esas versiones.

4. ;Microsoft ofrece recursos y cursos gratuitos sobre Publisher 2010?

Puede tener acceso a numerosos recursos gratuitos de autoayuda en Office.com. En las
comunidades de Microsoft Office, los recursos varian desde aprendizaje sobre procedimientos y
demostraciones, hasta respuestas de companeros y expertos independientes, como los
profesionales mas valiosos de Microsoft.

5. ¢En qué idiomas esta disponible Publisher 2010?

Publisher 2010 estara disponible en todos los idiomas siguientes: arabe, vasco, brasilefio,
bulgaro, catalan, chino, croata, checo, danés, holandés, inglés, estonio, finés, francés, gallego,
aleman, griego, hebreo, hindi, hingaro, italiano, japonés, kazajo, coreano, leton, lituano,
noruego, portugués, rumano, ruso, serbio latino, serbio cirilico, eslovaco, esloveno, espafiol,
sueco, tailandés, turco y ucraniano.

6. ¢Puedo personalizar Publisher 2010 en funciéon de cémo uso el producto?

Puede personalizar muchos aspectos de Publisher 2010, incluidos los siguientes:

o Personalice las fichas de la cinta de opciones o cree sus propias fichas. Haga clic en la

pestaiia Archivo para abrir la vista Backstage. Haga clic en Opciones y, a continuacién, haga
clic en Personalizar cinta de opciones.
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Agregue a la barra de herramientas de acceso rapido los comandos que use con
frecuencia. Haga clic con el botdn secundario en un comando de la cinta de opciones y, a
continuacion, haga clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

Establezca una configuracion de idioma independiente para edicion, Ayuda, pantalla e
informaciones en pantalla. En la ficha Revisar, en el grupo Idioma, haga clic en Idiomay, a
continuacion, haga clic en Preferencias de idioma. Tenga en cuenta que esta configuracién
afecta a todos los programas de Office 2010 aplicables.

Establezca las preferencias para una amplia gama de comportamientos de programas y
publicaciones, que van desde como se comportaran las caracteristicas de correccion y
Autocorreccion, hasta como se muestra e imprime el contenido, y como ayudar a
proteger el sistema y mejorar la proteccion de los archivos. Encuentre todos estos
valores de configuracidon y muchos mas en el cuadro de dialogo Opciones de Publisher. Para
ello, haga clic en la pestafia Archivo para abrir la vista Backstage y, a continuacion, haga clic
en Opciones.

Personalice y cree sus propias plantillas y contenido reutilizable. Puede personalizar el
disefio y formato de las publicaciones cuando trabaje en Publisher 2010. Dado que puede,
por ejemplo, guardar la informacion de contacto para incluirla en la publicaciones,
personalizar las plantillas integradas y crear sus propias combinaciones de colores y
combinaciones de fuentes personalizadas, es facil hacer que las publicaciones tengan su
toque personal. Obtenga ayuda sobre todas estas caracteristicas a través de las opciones de
la Ayuda de Publisher 2010 o en Office.com.

7. ¢Donde puedo encontrar informacion acerca del uso de la cinta de opciones?

Puede encontrar informacién acerca de la cinta de opciones a través de la Ayuda disponible en
Publisher o mediante la busqueda de "Cinta de opciones" en Office.com. Para obtener acceso a
la Ayuda de Publisher, haga clic en la pestafia Archivo para abrir la vista Backstage y, a
continuacion, haga clic en Ayuda.

8. ¢Cudles son algunas de las formas habituales en que puede usarse Publisher 2010?

Publisher 2010 se ha diseflado para ayudar a las organizaciones a llevar a cabo de manera
interna las tareas de marketing y las comunicaciones con una coleccion de herramientas de
disefio, plantillas y contenido optimizados para la creacién de publicaciones. Publisher 2010
incluye capacidades que le ayudaran a crear publicaciones como, por ejemplo, tarjetas de
presentacion, postales, invitaciones, tarjetas de felicitacion, calendarios y muchos otros tipos de
publicacion, y distribuirlas mediante impresion o a través de correo electrénico.

9. ¢(En qué se diferencia el uso de Publisher 2010 en el trabajo y en el hogar?

Publisher 2010 puede ayudarle tanto en el trabajo como en el hogar, proporcionando
herramientas y plantillas de disefio para ayudarle a crear resultados de apariencia profesional.
Probablemente, la Unica diferencia del uso de Publisher en el hogar y en el trabajo sea el tipo de
plantillas o graficos que elija al crear las publicaciones para uno u otro fin.
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10. ;Con qué otros programas de Office 2010 funciona Publisher 2010?

Publisher 2010 funciona con Microsoft Word, Microsoft Outlook, Microsoft Excel y

Microsoft Access para personalizar materiales a través de la combinacion de correspondencia y
correo electrdnico, asi como para insertar objetos como graficos en la publicaciéon o enviar
archivos de Publisher por correo electronico como datos adjuntos.

11. ;Publisher 2010 admite complementos?

Publisher admite complementos, como Adobe Acrobat Professional y otros creados por
terceros. En este momento, todavia se desconocen los complementos que estaran disponibles
para Publisher 2010.

12. ;Puedo imprimir facilmente en una imprenta local o una impresora comercial?

Si. Para impresiones en cantidades mas grandes y de mayor calidad, Publisher 2010 ofrece
compatibilidad con impresion comercial completa, que incluye herramientas de impresion
comercial profesional, impresion mediante el proceso de cuatricromia y color directo, cian,
aguamarina, fucsia, amarillo, negro (CMYK). También puede convertir sus publicaciones a un
formato de archivo PDF comercial listo para imprimir para que sea mas facil de aceptar por
parte de las impresoras comerciales o las tiendas de impresién y copia digitales.

13. ;Puedo guardar un archivo de Publisher 2010 como PDF (Portable Document Format)?

Si. Con Publisher 2010 puede guardar los archivos como PDF para facilitar su impresién y su uso
compartido en linea. No hay ningin complemento adicional necesario.

14. ;Puedo probar Publisher 2010 antes de adquirirlo?

Si. Después de que Office 2010 esté disponible para el publico en general, podra obtener una
version de prueba. Visite Office.com para obtener mas informacion.

15. ;Hay algun requisito especial del sistema para ejecutar Publisher 2010?

Office 2010 se cred para aumentar al maximo el rendimiento del hardware que ya posee'y, al
mismo tiempo, prepararle para las innovaciones de hardware en el futuro, como los chips de 64
bits, las tarjetas graficas avanzadas, los procesadores de nucleos multiples y dispositivos de
factor de forma alternativa.

A continuacion se enumeran los requisitos minimos del sistema para Microsoft Office
Professional Plus 2010:
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Procesador Procesador de 500 MHz; 1 GHz necesario para Outlook con Business Contact Manager

Memoria 256 MB de RAM; se recomiendan 512 MB para caracteristicas gréficas, busqueda instantanea
de Outlook, Outlook con Business Contact Manager y determinada funcionalidad avanzada.

Disco duro 3,0 GB de espacio en disco disponible

Pantalla Monitor con resolucion de 1024x768 o superior

Sistema Windows® XP con Service Pack (SP) 3 (Unicamente sistema operativo (SO) de 32 bits) o

operativo Windows Vista® con SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 con MSXML 6.0, Windows
Server 2008 o posterior con SO de 32 o 64 bits.

Graficos La aceleracién del hardware gréfico requiere una tarjeta gréfica DirectX® 9.0c con memoria

de video de 64 MB o0 mas.

Notas adicionales

e Determinada funcionalidad avanzada requiere conectividad con Microsoft Exchange
Server 2010, Microsoft SharePoint Server 2010, Microsoft Office Communications Server
2007 R2 y/o Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e  Ciertas caracteristicas requieren Windows Search 4.0.

e La funcionalidad de Internet requiere una conexion a Internet.

e Algunas funciones en linea requieren Windows Live™ ID.

e  Ciertas caracteristicas requieren Windows Internet Explorer® (IE) 6 o posterior,
Unicamente con explorador de 32 bits.

e  Para visualizar la difusion de una presentacién de PowerPoint se requiere uno de los
siguientes exploradores: Internet Explorer 7 o posterior para Windows, Safari 4 o
posterior para Mac o Firefox 3.5 o posterior para Windows, Mac o Linux.

e Ciertas caracteristicas de OneNote requieren Windows Desktop Search 3.0, Windows
Media® Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, un micréfono, un dispositivo de salida de
audio, un dispositivo de grabacién de video, una cdmara digital compatible con TWAIN o
un escaner. El envio al controlador de impresién de OneNote y la integracién con
Servicios de conectividad empresarial requieren caracteristicas de Microsoft .NET
Framework 3.5 y/o Windows XPS.

e Los gréficos y la funcionalidad del producto pueden variar en funcién de la configuracién
del sistema. Algunas caracteristicas pueden requerir hardware o conectividad del servidor
adicionales o avanzados; visite http://office.microsoft.com/es-es/products/.

Para obtener los requisitos del sistema para todos los conjuntos de aplicaciones y las

aplicaciones independientes de Microsoft Office 2010, visite Office.com.
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Requisitos y divulgaciones

Algunos de los vinculos proporcionados en esta guia no estaran disponibles hasta después de
gue Microsoft Office 2010 esté disponible para el publico en general.

Este documento se proporciona "tal cual”. Es posible que la informacién y los puntos de vista
reflejados en este documento, incluidas la direccién URL y otras referencias a sitios web de
Internet, cambien sin previo aviso. El usuario asume el riesgo de su uso.

Algunos ejemplos descritos en este documento se proporcionan Unicamente con fines
ilustrativos y son ficticios. No se pretende establecer ni se debe inferir ninguna asociacién o
conexion reales.

Este documento no proporciona derecho legal alguno sobre ninguna propiedad intelectual de
un producto de Microsoft. Este documento puede copiarse y usarse para fines internos y de
referencia.

© 2010 Microsoft Corp. Todos los derechos reservados.
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