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Infroduccion

Si es una de las millones de personas de todo el mundo que dependen de Microsoft® Word para
crear documentos para proyectos personales, escolares o empresariales, puede que tenga algunas
expectativas respecto de lo que encontrara en esta nueva version. Si desea maneras mas rapidas y
convenientes de llevar a cabo las tareas diarias o nuevas tecnologias que ayuden a llevar a sus
resultados a un nuevo nivel, Microsoft Word 2010 tiene las herramientas que necesita.

o Cree mejores documentos que ayuden a que su contenido destaque.

» Trabaje mas rapida y sencillamente cuando lo haga en conjunto con otros usuarios en

los documentos.

* Tenga acceso a sus documentos y modifiquelos cuando sea conveniente para usted,

tanto si esta en linea como de viaje, sin necesidad de tener su equipo consigo.

Las herramientas nuevas y mejoradas para dar formato a documentos y administrarlos
simplifican mas que nunca la tarea de crear contenido increible. Trabajar con otros usuarios en
documentos ya no significa que tiene que esperar su turno. Y, puede tener acceso a los archivos
y trabajar con ellos en el momento y el lugar donde se generan las mejores ideas.

Le presentamos Word 2010: nuestra versién mas eficaz, intuitiva y personalizable hasta el

momento.
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Word 2010: lo mas destacado

Los documentos de la actualidad van desde listas y cartas simples a formularios, informes
complejos y documentacién que antes requeria una imprenta profesional. Pero todos ellos
tienen algo en comun, los documentos representan sus ideas. Es por ello que desea que sean
mas que solamente palabras en un papel.

Word 2010 le proporciona las herramientas para crear los documentos profesionales y refinados
gue le ayudaran a expresarse con eficacia.

Otdrguele al texto la capacidad de salirse de la pdgina

Para que el disefio del documento sea efectivo, debe ayudar al usuario a transmitir la
informacion importante. Cuando necesite que el texto sea tan eficaz como las imagenes,
Word 2010 ofrece herramientas flexibles y faciles de usar que dan nueva vida a sus palabras.
o Aplique impresionantes efectos de texto, como, por ejemplo, rellenos degradados y
reflejos, directamente al texto del documento, de un modo tan sencillo como aplicar

negrita o subrayado.

e Coloque una floritura creativa en sus documentos sacando el maximo partido de las
fuentes OpenType. Las nuevas caracteristicas de tipografia de OpenType proporcionan

compatibilidad con ligaduras, conjuntos estilisticos y mucho mas.

Cree documentos visualmente atractivos

Ya sea para bien o para mal, los colores, efectos y graficos de los documentos siempre llaman la

atencién. Por lo tanto, si no es disefiador grafico y no tiene mucho tiempo para dedicar a la

apariencia de los documentos, ;cémo puede crear un aspecto personalizado y correctamente

elaborado? Word 2010 proporciona una amplia gama de caracteristicas nuevas y mejoradas que

ayudan a que parezca un profesional del disefio y ayudan a los documentos a transmitir la idea

apropiada en todo momento.

e Use las herramientas de edicion de imagenes nuevas y mejoradas, que incluyen

efectos artisticos de calidad profesional y herramientas de recorte, color y correccion
avanzadas; y ajuste las imagenes en sus documentos sin necesidad de programas de

edicion de fotos adicionales.

Microsoft 2
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o Aproveche las ventajas derivadas de mas temas de Office personalizables y disefiados
profesionalmente, y de la coordinacién de plantillas de Word. Use temas para aplicar
efectos de formato de grafico, fuentes y colores coherentes en todos los documentos de
Microsoft Office 2010 con solo hacer unos pocos clics.

o Explore una amplia seleccion de graficos SmartArt adicionales, incluidos muchos
nuevos disefios de organigrama y diagrama de imagen, para crear graficos inspiradores

con tan solo escribir una lista con vifietas.

Obtenga acceso mds faciimente a las herramientas adecuadas, en
el momento adecuado

Las caracteristicas nuevas y mejoradas pueden incrementar la productividad, pero solo si puede
encontrarlas cuando las necesita. Afortunadamente, la mejorada cinta de opciones
personalizable de Word 2010 facilita la tarea de descubrir mas comandos para poder centrarse
en el producto final, no en el proceso para lograrlo.

;Desea que sea mas sencillo asegurarse de que el documento en el que esta trabajando esté
terminado y listo para compartirse? ;Desea imprimir de una manera mas rapida y directa? La
nueva vista Backstage™ de Microsoft Office puede ayudarle a lograr todo esto y mucho mas.
Ahora puede imprimir, compartir y administrar los documentos, asi como personalizar su
experiencia con Word 2010 con mas facilidad, todo desde una ubicacion conveniente.

Ahorre tiempo vy simplifique el frabajo

Independientemente del tipo de documentos que cree, desea centrarse en su contenido, no en
las tareas asociadas con la creacién y administracion de ellos. Word 2010 ofrece herramientas
nuevas y mejoradas que simplifican y ahorran tiempo en cada etapa.

e Encuentre su propio modo de hacerlo con el panel de navegaciéon mejorado con
herramientas de busqueda integradas en Word 2010. Vaya al lugar adecuado del
documento, reorganice el contenido con facilidad y busque lo que necesita rapidamente
con una nueva lista de resultados y resaltado de referencias automatico.

¢ Recupere archivos que cerro sin guardar los cambios. Ahora puede recuperar los
archivos que accidentalmente cierre sin guardar, aunque nunca haya guardado el
documento.

e Ahorre tiempo y mejore los resultados con caracteristicas intuitivas como la nueva
caracteristica Pegar con Vista previa dinamica y un corrector ortografico contextual
mejorado. Si realiza el trabajo bien la primera vez, sera mas rapido que si debe volver a

hacerlo.
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e Mantenga organizados y accesibles los pensamientos y las ideas al planear y crear su

documento mediante la nueva caracteristica Notas vinculadas con Word 2010 y
Microsoft OneNote® 2010.

Es posible que deba compartir documentos con compafieros de trabajo o de clase, o amigos, o
quizas necesite trabajar con otras personas en un proyecto de equipo. En cualquier caso, las
complicaciones y los retrasos que pueden surgir al compartir el contenido o trabajar en
conjunto en él pueden resultar cuando menos frustrantes. Es decir, hasta ahora. Con Word 2010,
esperar su turno es algo del pasado y sus herramientas nuevas y mejoradas le permiten
compartir el trabajo de manera mas sencilla y sin problemas.

Redefina el trabajo en equipo en documentos

Word 2010 proporciona métodos sencillos para reunir a las personas. Las tecnologias nuevas y
mejoradas ayudan a derribar barreras para poder compartir y colaborar con mas eficacia y
eficiencia.

e Ahora puede editar el mismo documento, al mismo tiempo en que lo hacen otras
personas de otras ubicaciones.! Pueden incluso comunicarse instantaneamente a
medida que trabaja, directamente desde Word.”

o Colabore con confianza con las nuevas herramientas de seguridad mejoradas y
simplificadas. Por ejemplo, la nueva Vista protegida ayuda a tomar decisiones
fundamentadas al abrir archivos desconocidos, en lugar de exponer el equipo a posibles
vulnerabilidades.

o Derribe las barreras del idioma con herramientas de traduccion y configuraciones de

idioma mejoradas.

Si las ideas, los plazos y las emergencias laborales no siempre se dan en los momentos en que
uno esta trabajando en el escritorio, tenga por seguro que no esta solo. Afortunadamente,
Word 2010 le permite tomar las medidas necesarias en el momento y lugar que desee.

! La co-autoria requiere Microsoft SharePoint® Foundation 2010 para empresas o un Windows Live™ ID gratuito para uso personal.
la co-autoria a través de Windows Live estara disponible en la segunda mitad del afio natural 2010.

? La mensajeria instantanea requiere una de las siguientes aplicaciones: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 con
Microsoft Office Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger u otra aplicacion de mensajeria instantanea compatible con
IMessenger. Las llamadas de voz requieren Office Communications Server 2007 R2 con Office Communicator 2007 R2 o una
aplicacion de mensajeria instantanea compatible con IMessengerAdvanced.
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Trabaje cuando y donde desee

Es facil llevar los documentos de Word 2010 consigo y mantenerse al dia con su trabajo cuando
esté de viaje.

¢ Microsoft Word Web App le permite ver una version de alta fidelidad de los
documentos y realizar modificaciones pequefias mediante parte de las mismas
herramientas de formato y edicion que se encuentran en Word 2010, desde

practicamente cualquier equipo con un explorador web.?

* Microsoft Word Mobile 2010 le proporciona un editor ligero para los documentos que

esta diseflado especialmente para facilitar su uso en el teléfono de Windows.*

Si va a escribir ese informe que marcara el futuro de su carrera, revisar una monografia, trabajar
con un equipo de voluntarios en la siguiente gran recaudacion de fondos o realizar algunas
tareas mientras se traslada de un lugar al otro, Word 2010 ayuda a concretar las tareas que
necesita realizar mas facil y rapidamente, y con mayor flexibilidad y mejores resultados.

*Microsoft Office Web Apps requieren un dispositivo adecuado, una conexion a Internet, un explorador compatible Internet Explorer,
Firefox o Safari, y SharePoint Foundation 2010 si se trata de una empresa o Windows Live ID gratuito para uso personal. La edicién
en Word Web App a través de Windows Live estara disponible en el segundo semestre del afio natural 2010. Existen algunas
diferencias entre las caracteristicas de Office Web Apps y las aplicaciones de Office 2010.

* Se requiere un dispositivo apropiado. Parte de la funcionalidad mévil requiere una conexion a Internet. No se incluye Office Mobile
2010 en aplicaciones, conjuntos de aplicaciones u Office Web Apps de Office 2010. Estara disponible cuando Office 2010 esté
disponible para el publico en general en Windows Phone (Windows Mobile 6.5 o posterior). Existen algunas diferencias entre las
caracteristicas de Office Mobile 2010 y las aplicaciones de Office 2010.
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Word 2010: en detalle

Otdrguele al texto la capacidad de salirse de la pdagina

Efectos de texto jNuevo!

Ya usa graficos e imagenes para llamar la atencién sobre contenido importante de los
documentos. Ahora, puede aplicar los mismos tipos de formato que usa para los graficos y las
imagenes directamente al texto del documento. A diferencia de WordArt de las versiones
anteriores de Word, ahora puede aplicar efectos al texto real del documento, lo que permite
editar el texto y corregir su ortografia; incluso puede agregar efectos de texto a estilos de
parrafo, caracteres, lista o tabla.

Los efectos de texto disponibles incluyen rellenos de degradado, sombras personalizadas,
reflejo, iluminado, bordes suaves, biseles y mucho mas, asi como una gama de opciones de la
galeria preestablecidas que permiten aplicar rapidamente un conjunto de efectos coordinado.

Segoe Ul(Body)* 11 = A" A" | Aa~

B I U-ae x, X° ayv

Font j

Figura 1: La galeria Efectos de
texto se encuentra en el grupo
Fuente en la ficha Inicio.

Reflexian

& Iluminadao

Nota: ahora, cuando tenga acceso al comando etiquetado WordArt desde la ficha Insertar en
Word 2010, obtendra un cuadro de texto modificable en el que puede usar los mismos efectos
de texto que se describen aqui. Estos mismos efectos también estan disponibles para cualquier
texto de Microsoft PowerPoint® 2010 y para texto de gréaficos de Microsoft Excel® 2010. Los
efectos de texto se introdujeron en PowerPoint y Excel en Office 2007, y también se conocen
como WordArt en esas aplicaciones.

Microsoft 6




=a.0ffice

Sugerencia rapida: para los efectos de texto adicionales que no aparecen en la galeria Efectos de texto,
haga clic en el icono del selector de cuadro de didlogo en el grupo Fuente. En la parte inferior del cuadro
de didlogo Fuente, haga clic en Efectos de texto para abrir un cuadro de didlogo que incluye efectos
tales como biseles 3D, lineas degradadas y rellenos degradados.

Tipografia de OpenType jNuevo!

En Word 2010, es facil producir un impacto con el texto al aprovechar las capacidades de
tipografia de muchas fuentes OpenType. Por ejemplo, explore las caracteristicas de tipografia de
OpenType en fuentes existentes como, por ejemplo, Cambria, Corbel y Calibri. O pruebe
Gabriola, una nueva fuente de Office 2010 que ofrece una amplia variedad de conjuntos
estilisticos.

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

o Ligaduras: las ligaduras dan al documento la apariencia de tipografia profesional
mediante la combinacién de pares de caracteres como se muestra en la Figura 2.

Figura 2: Ligaduras

estandar aplicadas al
Ligatures join character pairs such as ff and ﬁl texto en la fuente

Constantia

* Conjuntos estilisticos: use conjuntos estilisticos para agregar un toque especial a los
documentos, como se muestra en la Figura 3.

Welcome to Word 2010

Figura 3: Texto en la fuente
We(come ’[0(\/\/0]@(2010 Gabriola que usa los conjuntos

estilisticos 1,4y 7
7() (/)
@e come to Word 2010
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o Espaciado entre nimeros y formatos de niimeros alternativos: controle la apariencia
y el disefio de los nUmeros en el texto con las alternativas de espaciado entre nimeros y
formatos de numeros, como se ve en la Figura 4.

Figura 4: Formatos de nimeros y espaciado
Use the same font both for numericdata, such as

entre numeros aplicados al texto en la
12345 and within text, such as 12345.

fuente Cambria

o Interletraje de OpenType: cuando se aplica el interletraje de fuente en Word que ya
conoce, Word 2010 ahora usa los valores de OpenType cuando estan disponibles en la
fuente para obtener un resultado mas preciso, segun lo especificado por el disefiador de
la fuente.

Nota: varias caracteristicas de tipografia de OpenType también estan disponibles en
Microsoft Publisher 2010.

Cree documentos visualmente atractivos
Herramientas de edicion de imagen jNuevo y mejorado!
Word 2010 le ofrece la libertad de ser su propio artista grafico con una gama de herramientas
nuevas y mejoradas para trabajar con imagenes.
o Aplique todos los efectos artisticos nuevos, como, por ejemplo, trazos de pintura, cristal,
boceto con lapiz y pasteles.

o Tome solamente lo que desea de la imagen y deje el resto con la nueva herramienta
Quitar fondo.

Figura 5: Una imagen original (arriba a la izquierda) y la misma imagen con los efectos
artisticos iluminado de bordes (centro) y cristal (derecha) aplicados y con elementos de fondo
quitados (abajo). También se aplican efectos y estilos de imagen a la fila superior de las
imagenes para proporcionar formas, reflejo, borde degradado, sombra, bisel y giro 3D.

Microsoft 8
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o Explore las nuevas herramientas de correccion Ajustar nitidez, asi como la herramienta
mejorada Brillo y contraste.

o Experimente con las nuevas herramientas de color, que incluyen Saturacion de color y

Tono de color, asi como con la herramienta mejorada Volver a colorear.

o Perfeccione sus imagenes rapidamente con una herramienta avanzada de recorte que le
permite recortar en funcion de una forma o una relacion de aspecto seleccionada, o con
la que la panoramica y el zoom se pueden aplicar sobre los elementos centrales de la

imagen con solo arrastrar y cambiar el tamafio de la imagen dentro del area de recorte.

Figura 6: La herramienta de recorte avanzada muestra la imagen completa en sombra

mientras recorta.

Sugerencia rapida: use la Vista previa dindmica para ahorrar tiempo al editar fotos. Seleccione una
opcion de las galerias Correccion, Color o Efectos artisticos para ver la configuracion aplicada a la
imagen seleccionada. Y, si no ve exactamente lo que desea en las galerias, haga clic en ... Opciones en la
parte inferior de cualquiera de estas galerias para obtener un cuadro de didlogo que ofrece opciones de
formato avanzadas.

Nota: las mismas herramientas de edicion de imagenes nuevas y mejoradas también estan
disponibles en PowerPoint 2010, Excel 2010 y Microsoft Outlook® 2010.
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Insercién de capturas de pantalla jNuevo!

;Desea ver mas formas de agregar el impacto de las imagenes a los documentos? Tome
capturas de pantalla de las demas ventanas abiertas directamente desde Word 2010. O bien,
seleccione desde una galeria de capturas de pantalla disponibles rellenadas automaticamente
desde las ventanas abiertas.

Nota: la capacidad de tomar capturas de pantalla directamente desde programas de Office 2010
también esta disponible en PowerPoint, Excel, Outlook, Publisher y OneNote.

Temas de Office adicionales jMejorado!

Desea que todos los documentos tengan un aspecto coherente y profesional, pero ;quién tiene
tiempo de aplicar todo el formato necesario? Usted, porque los temas de Office le permiten
aplicar un conjunto combinado de fuentes, colores y efectos graficos a todo el documento con
solo hacer un par de clics.

Los temas se introdujeron en Office 2007 para Word, PowerPoint, Excel y Outlook, y permiten
aplicar un aspecto coherente y profesional a todo su contenido. Office 2010 agrega 20 temas
adicionales integrados y disefiados profesionalmente para lograr un total de 40 disefios
integrados, y ademas facilita el acceso a muchos temas adicionales en Office.com. Personalice o
cree sus propios temas para obtener una cdmoda manera de implementar su propia
personalizacién de marca personal o profesional, o use los disefios que se proporcionan para
agregar rapidamente impacto a cualquier contenido.

Wid9-6-

mm:m Insertar Disefio de pagina
j - [ Orientacion = ¥= Saltos =
— ' IE Tamario = £3 numeros o

Temas Margenes __ o
- @' - == Columnas *  be Guiones ~

Predeterminados

A P 2|2 ] e ]]‘

Office Adyacencia  Alta costura Angulos

| e |

[
|2 2eM 2] | | Fowra 7l grupo Temasse
e n e PR encuentra en la ficha Disefio

?il }}i.] = =S de pagina de Word.
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Sugerencias rapidas:

En Word 2010, también puede aplicar efectos de tema u otros rellenos de tema a las formas. Otros
rellenos de tema disponibles son los fondos de diapositiva de PowerPoint del tema, lo que facilita la
tarea de coordinar todos los documentos de Office 2010. Para obtener acceso a los rellenos que
coinciden con los fondos de diapositiva de PowerPoint, seleccione la forma para el relleno y, a
continuacién, en la ficha Formato de Herramientas de dibujo, en el grupo Estilos de forma,
expanda la galeria Estilos de forma y seleccione Otros rellenos de temas. (Tenga en cuenta que estos
mismos rellenos también estan disponibles para las formas de PowerPoint y Excel, y se introdujeron
en esos programas en Office 2007).

Word 2010 también incluye varias plantillas nuevas, disefiadas profesionalmente que combinan con
los temas de Office. Por ejemplo, cree un nuevo documento basado en la plantilla Informe de
proximidad y, a continuacién, elija temas diferentes en la galeria Temas para ver cémo cambian los
elementos graficos en esa plantilla, como se muestra en la Figura 8. Observe que las formas que se
usan como fondos en las dos primeras paginas de esta plantilla usan los rellenos de fondo de
diapositiva que se mencionan en la sugerencia anterior. Para obtener acceso a las plantillas que se
instalan con Word 2010, haga clic en la pestafia Archivo para abrir la nueva vista Backstage, haga clic
en Nuevo y, a continuacién, haga clic en Plantillas de ejemplo.

[Type the
document title]

[Type the document title]

Figura 8:

Plantilla original

[Type the
i g

Informe de
proximidad
(arriba) y, en

sentido de las

[Type the
S'Ie?'c r:\_e. title]
agujas del reloj
desde arriba,

con los temas

Etiqueta, Austin,
Angulos y

[Type the document title]

Cartoné

aplicados.

ocument title]
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e Sugerencias rapidas: Puede mezclar los elementos de tema para crear una apariencia personalizada
en poco tiempo. Seleccione efectos de formato de tema, fuentes de tema y colores de tema
diferentes en sus respectivas galerias en la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas. A
continuacién, use la opcién Guardar tema actual en la parte inferior de la galeria Temas para
guardar las selecciones como un tema personalizado que se puede aplicar a contenido de Word,
PowerPoint, Excel, Outlook e incluso Microsoft Access® 2010.

e Ademas de los 40 temas integrados disponibles en la galeria Temas, explore la categoria de
Office.com en dicha galeria y compruébela a menudo dado que temas selectos aparecen
automaticamente a medida que estan disponibles.

Elementos grdaficos SmartArt adicionales jMejorado!

Ya sabe que, a menudo, un gréafico ayuda a mostrar los puntos importantes de manera mas
eficaz que un simple texto. Por eso es tan importante elegir el tipo de gréafico correcto para el
contenido y darle el mejor aspecto posible. Afortunadamente, Office 2010 agrega decenas de
disefios SmartArt adicionales para un total de mas de 130 diagramas diferentes que se pueden
crear tan facilmente como cuando se escribe una lista con vifietas.

Estos graficos populares, que se introdujeron en Office 2007, hacen posible que todos los
usuarios creen diagramas verdaderamente impresionantes. Los disefios SmartArt incluyen una
amplia gama de opciones, desde listas hasta diagramas de relacion, ciclo y proceso, que pueden
ayudar a transmitir ideas relacionadas y conceptos no lineales con mayor impacto visual.

Los nuevos disefios agregados a Office 2010 incluyen mas organigramas, diagramas de imagen
y mucho mas. También obtiene herramientas mejoradas para trabajar con diagramas de imagen,
como, por ejemplo, la capacidad de agregar o reemplazar las imagenes desde el panel de texto
o reemplazar imagenes seleccionadas en el diagrama mediante el comando Cambiar imagen en
la ficha Formato de Herramientas de imagen.

Elegir un grafico SmartArt

1 Tode — |- Figura 9: El cuadro
3= Lista — - ./ .
o Proceso (EE ] de dialogo Elegir
2, ok L - un grafico
B reiscin e B EREE SmartArt
@ watiz - -— '
@ Pirdmide ' i : ._ -_-. Tindgenes coh iles dlSpOth|e en |a
{aa] Imagen = K imé vari N
Bl = = Fovecn G2 s, Purvions ek Con (0 ficha Insertar del
4 FFﬁ e Koo
- cantidas iana o ivel 2, H
— e S FFF grupo llustraciones.
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Sugerencias rapidas:

e Cuando inserte o seleccione un elemento grafico SmartArt, las fichas Presentacion y Disefio de
Herramientas de SmartArt estaran disponibles en la cinta de opciones. En la ficha Disefio de
Herramientas de SmartArt, busque las galerias de estilos de efectos de formato y opciones de color
gue combinan automaticamente con el tema. En esa ficha también se encuentra la galeria Disefios,
desde la que puede seleccionar un disefio distinto y hacer clic para aplicarlo al diagrama
seleccionado. El contenido que ya se ha afiadido al grafico se actualiza automéaticamente en el nuevo
disefio.

e Cuando se inserta un elemento grafico SmartArt, aparece automéaticamente un panel de texto. Escriba
en ese panel de texto para rellenar formas del grafico con texto, presione ENTRAR para agregar
nuevas formas y use las teclas TAB y MAYUS+TAB del mismo modo que lo hace en una lista con
vifietas, para aumentar o disminuir el nivel de las formas o el texto dentro de ellas.

e Observe la categoria de Office.com en el cuadro de didlogo SmartArt. Compruebe dicha categoria
periddicamente para seleccionar nuevos disefios que se agregan automaticamente a medida que
estan disponibles.

Nota: los graficos SmartArt también estan disponibles en PowerPoint 2010, Excel 2010 y
Outlook 2010.

Formas y efectos de formas jMejorado!

Word 2010 es totalmente compatible con Office Art. Esto significa que ahora tiene en Word
muchas de las capacidades avanzadas para trabajar con formas que tiene en PowerPoint y Excel.
Seleccione tipos adicionales de formas y disfrute de mas herramientas, medios para ahorrar
tiempo y flexibilidad de formato. Por ejemplo, simplemente seleccione una forma y empiece a
escribir para agregar texto.

Ademas, puede aplicar a las formas los mismos efectos de formato que puede aplicar a otros

graficos en los documentos, como, por ejemplo, bordes suaves, reflejos y biseles. Al igual que
con los estilos de grafico y los estilos de elemento grafico SmartArt, los estilos de forma ahora
también se ajustan automaticamente a sus efectos, colores y fuentes de tema.
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Figura 10: El grupo Estilos de forma
en la ficha Formato de
Herramientas de dibujo
proporciona estilos que
automaticamente coordinan con el
tema del documento activo, asi
como una amplia seleccién de
efectos.

Sugerencias rapidas:

e Pruebe los nuevos métodos abreviados de teclado para trabajar con formas. Seleccione la formay, a
continuacion, use MAYUS + las teclas de direccion del teclado para cambiar el tamafio de la forma. O
bien, mantenga presionadas las teclas ALT mientras presiona las teclas de direccién izquierda o
derecha para girar una forma. Agregue CTRL a estas combinaciones de teclas para cambiar el tamafio

o girar en incrementos menores.

e Compruebe el panel de seleccién, también nuevo en Word 2010. Busque este panel en la ficha Inicio,
en el grupo Modificacién o en las fichas Formato de Herramientas de dibujo o Formato de
Herramientas de imagen, en el grupo Organizar. El panel de seleccién permite seleccionar, cambiar
el nombre, reordenar u ocultar gréaficos facilmente en el documento.

e Expanda la galeria Estilos de forma para la opcién Otros rellenos de temas, lo que permite aplicar los
fondos de diapositiva de PowerPoint de su tema como rellenos de forma. Vea la informacién en
Temas de Office anteriormente en esta guia para obtener mas detalles y ejemplos.

Obtenga acceso mads faciimente a las herramientas adecuadas, en

el momento adecuado
Cinta de opciones jMejorado!

Ubique los comandos que necesite en el lugar y el momento que desee. La cinta de opciones

mejorada y personalizable, disponible en todas las aplicaciones de Office 2010, reemplaza los

menus y las barras de herramientas tradicionales para brindar una experiencia de trabajo mas

personalizada. Se ha diseflado para ayudarle a encontrar y usar con mayor facilidad toda la gama

de caracteristicas que Word ofrece, para que se puedan obtener mas resultados en menos tiempo.

o Cree sus propias fichas o personalice las fichas integradas en la cinta de opciones para

adaptar la experiencia de Word 2010 a su estilo de trabajo.

Microsoft
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e 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.

e Lacinta de opciones también proporciona fichas contextuales para proporcionarle
exactamente las herramientas adecuadas para la tarea. Por ejemplo, al hacer clic en una
tabla, aparecen fichas contextuales en la cinta de opciones para facilitar el acceso a todas las
caracteristicas que necesita para trabajar con esa tabla.

@‘ H9-0|- Documental - Microsoft Word | m d b | o @ R
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondendia Revisar Vista Disefio Presentacion [A) o

|,@ Seleccionar CI ﬁ B msertar debajo [ combinar ceidas §[l 04sem 1 HE EHEE A= |j Al ) Repetir filas de titulo

ﬁ\}er cuadriculas o - HHnsertar a la izquierda | B Dividir celdas e T HEE D— N o =% Convertir texto a
iminar | Insertar ireccion Margenes | Ordenar )
[ Propiedades > arriba EHF Insertar ala derecha | = Dividir tabla i Autoajustar ~ = = = geltexto  de celda S Férmula

Tabla Filas y columnas £l Combinar Tamafio de celda 1 Alineacidn Datos

Q1 Q2 Q3 Q4
Regidn 1 156 308 143 186
Region 2 222 287 326 333
Region 3 157 270 441 220
Regidn 4 122 376 357 189

Figura 11: Las fichas contextuales se muestran automaticamente cuando las
necesita.

Vista Microsoft Office 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 los archivos y
personalizar su experiencia con Word como nunca antes.

La nueva vista Backstage reemplaza el menu Archivo tradicional para proporcionar una Unica
ubicacién para todas las tareas de administracion de documentos. Por ejemplo:

e Cuando abra la vista Backstage por primera vez, vera la ficha Informacion. Desde esta
ubicacién, puede administrar las opciones de proteccion de documento, ver y editar las
propiedades de archivo, inspeccionar el documento para detectar la presencia de
informacion de su propiedad que no desee compartir y mucho mas.

o Desde la ficha Guardar y enviar en la vista Backstage, puede enviar el documento como
datos adjuntos de Word 2010 o como un archivo PDF o XPS. También puede publicar el
documento como una entrada de blog o guardar el documento en una ubicacién en
linea para tener acceso a las nuevas e increibles caracteristicas de colaboracion descritas
mas adelante en esta guia.

o La ficha Imprimir, que se muestra en la Figura 12, proporciona una experiencia de

impresion nueva e integrada con una vista previa de pagina completa junto a todas las
opciones de impresién que necesita.

Microsoft 15
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Figura 12: El nuevo

entorno integrado de
impresion disponible
en la vista Backstage

@@

Sugerencia rapida: Compruebe la ficha Reciente de la vista Backstage para obtener listas tanto de las
ubicaciones como de los archivos a los que se obtuvo acceso recientemente. Ancle las ubicaciones o los

archivos a esta ficha para moverlos a la parte superior y permitir que se pueda obtener acceso a ellos con
facilidad. Ademas, puede quitar una ubicacién o un archivo usados recientemente si hace clic con el

botén secundario en el elemento de lista y, a continuacién, hace clic en Quitar de la lista.

La cinta de opciones ayuda a crear el contenido. La vista Backstage ayuda a administrarlo.

Ahorre tiempo vy simplifique el frabajo

Panel de navegacion jMejorado!

El panel de navegacién mejorado de Word 2010 (anteriormente denominado el mapa del

documento) transforma la experiencia del usuario con la navegacién de documentos, ya que le

proporciona una representacion visual de la estructura de titulos del documento.

Mediante el panel de navegacién, puede hacer lo siguiente:

o Examinar los encabezados para encontrar rapidamente el lugar del documento que

desee y simplemente hacer clic para ir a esa ubicacion.

o Arrastrar y colocar para rapida y facilmente reorganizar los encabezados y el contenido

bajo ellos.

o Buscar el lugar donde alguien mas esta modificando actualmente el documento o donde

estaban sus cambios mas recientes.

Microsoft
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Figura 13: Arrastre y coloque encabezados en el panel de navegacién mejorado para
reorganizar rapidamente el contenido del documento.

Herramientas de bUsqueda jMejorado!

La experiencia de busqueda mejorada ahora esta perfectamente integrada en el panel de
navegacion. Word 2010 busca automaticamente mientras el usuario escribe el término que
busca y resalta visualmente todas las coincidencias.

o La nueva vista de resultados del panel de navegacién muestra una vista rapida de todas
las coincidencias de busqueda. Haga clic en cualquier vista previa para saltar a ese punto
en el documento.

o Lavista de encabezados resalta las areas del documento en las que aparecen los
resultados.

e Lavista de miniaturas filtra para mostrar solo el conjunto de paginas que contiene el
resultado de una busqueda.

o Desde el panel de navegacion, también se puede examinar el documento por tipo de
objeto, incluidos graficos, tablas, ecuaciones, notas al pie, notas al final y comentarios.

» El conocido cuadro de didlogo Buscar y reemplazar sigue estando disponible para
realizar tareas de reemplazo y busquedas mas avanzadas.
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Sugerencia rapida: use el conocido método abreviado CTRL+B para activar el cuadro Buscar en
documento en el panel de navegacién. Para obtener acceso al cuadro de didlogo Buscar y reemplazar,
haga clic en la flecha que se encuentra en el borde derecho del cuadro Buscar en documento y, a
continuacion, haga clic en Bisqueda avanzada. O presione CTRL+L para abrir el cuadro de didlogo
Buscar y reemplazar en la ficha Reemplazar y CTRL+I para abrir el cuadro de didlogo en la ficha Ir a.

Recuperar las versiones no guardadas jNuevo!

Todos lo hemos hecho. Trabaja durante un tiempo, elabora el contenido adecuado y, a
continuacion, cierra el documento sin guardar los cambios. Puede que haya pensado que el
mensaje de almacenamiento era para un archivo diferente que no deseaba guardar o quiza
simplemente no estaba prestando atencién cuando cerr6 el archivo. El resultado es el mismo: el
documento y el tiempo que dedico para crearlo se han perdido. Bueno, esto no volvera a ocurrir.

Para ampliar las capacidades de Autorrecuperacion que probablemente conozca de versiones
anteriores de Microsoft Office, Office 2010 ahora recupera versiones de los archivos cerrados sin
guardar.’ Obtenga acceso a los documentos recuperados y administrelos con facilidad
directamente desde la ficha Informacion en la vista Backstage, como se muestra aqui.

> Para recuperar documentos no guardados disponibles y las versiones de autoguardado se requiere que opte por guardar la
informacién de Autorrecuperacion. Para conservar una version de autoguardado hasta la siguiente sesion de edicion, también debe
optar por mantener la Ultima versién de autoguardado cuando cierre sin guardar los cambios. Para tener acceso a estas opciones, en
la vista Backstage, haga clic en Opciones y, a continuacion, haga clic en Guardar.
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Figura 15: Obtenga
acceso a las
versiones
recuperadas de los
documentos en la
ficha Informacion
de la vista
Backstage, bajo el
encabezado
Versiones.

o Puede recuperar los borradores de documentos que nunca se guardaron. Esta opcién se

encuentra en la vista Backstage, en la ficha Informacién, debajo del botén Administrar

versiones.

¢ Obtenga acceso también a las ultimas cinco versiones de autoguardado del documento

activo previamente guardado desde la ficha Informacién de la vista Backstage. De

manera predeterminada, la Ultima version de autoguardado permanece disponible

temporalmente si cierra el documento sin guardar los cambios.

Sugerencias rapidas:

e ;Necesita obtener acceso rapidamente a otro contenido en la carpeta donde estd almacenado el
documento activo? En la vista Backstage, en la ficha Informacion, haga clic en Abrir ubicacion de
archivos. Encuentre esta opcion bajo el encabezado Documentos relacionados del panel
Propiedades, que se muestra en la Figura 15.

e Obtenga mas informacion acerca de cdmo trabajar con las versiones recuperadas en la seccion
Sugerencias para usuarios avanzados de esta guia.

Pegado con vista previa dindmica jNuevo!

Ahorre tiempo cuando reutilice contenido dentro de Word 2010 o entre aplicaciones. Al pegar
con vista previa dinamica puede obtener una vista previa de varias opciones de pegado, como
Mantener formato de origen o Mantener solo el texto, para ver el aspecto que tendra el
contenido pegado antes de pegarlo. 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.

Microsoft
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Sugerencia rapida: todavia puede tener acceso a las opciones de pegado después de pegar y cambiar de
opinidn sin tener que deshacer las acciones. 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 direccidn izquierda y derecha para
desplazarse por las opciones. Si selecciona una nueva opcion, el resultado se actualiza automaticamente.

Nota: Pegar con Vista previa dindmica también esta disponible en PowerPoint 2010, Excel 2010,
Outlook 2010 y para texto en Publisher 2010.

Notas vinculadas de OneNote jNuevo!

Mientras se trabaja en los documentos, se realizan investigaciones y se recopila contenido. Pero,
(como mantiene todas las piezas conectadas y encuentra la informacion que necesita en el
momento preciso?

OneNote 2010 lo facilita mediante la creacion de vinculos no solamente al documento en el que
esta trabajando, sino a la ubicacién donde estaba en el documento en el momento de tomar
una nota determinada. Acople OneNote en el lado del escritorio y tome notas mientras trabaja
en el documento de Word 2010. Como vera en la Figura 17, OneNote agrega un icono en el
margen junto a sus notas. Simplemente haga clic en ese icono al revisar las notas mas adelante,
para abrir el archivo de origen e ir directamente a la informacion necesaria.
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Figura 17: La caracteristica Notas vinculadas de OneNote agrega un icono en el margen de
cada parrafo mientras se toman notas en el panel acoplado de OneNote, el cual indica el

programa de origen y proporciona un vinculo a la ubicacién del archivo de origen en el

momento en que se tomd la nota.

OneNote 2010.

Sugerencia rapida: para tomar notas vinculadas mientras trabaja en Word, comience con un documento
previamente guardado en el formato de archivo de Word 2010 y tome las notas en un bloc de notas de

Nota: esta caracteristica de OneNote 2010 también esta disponible cuando se trabaja en
PowerPoint 2010 o cuando se examina Internet mediante Windows® Internet Explorer® 6 o una

version posterior.

Corrector ortogrdfico contextual jMejorado!

El corrector ortografico contextual mejorado de Word 2010 ofrece un corrector ortografico
relativo al contexto que corrige los errores de ortografia cuando una palabra esta escrita
correctamente pero se usa incorrectamente. Por ejemplo, se marcara "muy carro" para que lo

corrija y se exprese el concepto "muy caro”.
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Redefina el trabajo en equipo en documentos

Co-autoria jNuevo!

Ahorre tiempo, simplifique las tareas y mejore el trabajo en equipo. Las capacidades de co-autoria
en Word 2010 permiten editar el mismo documento al mismo tiempo que lo hacen compafieros o
amigos.® Vea automéaticamente quién mas esta modificando el documento y en qué parte de éste
estan trabajando. Incluso se puede iniciar una conversacion con otros editores al instante,
directamente desde Word 2010.”

Jennifer Kensok H X

2-. / Enuna llamada
& DIRECTOR DE PRODUCTD
= S| & - [E- ¥

Jennifer Kensok |—Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,{onsecleluer-adipiscing-elit.-Maecenas-porﬂitor{ongue-massa_-Fusce-

- sz - - - - suada-libero,-sit-amet-commodo-magna-eros-
Para evitar conflictos, no puede editar esta drea hasta que
lilila desbloquee yla cargue al servidor,

Figura 18: Vea claramente en qué parte del mismo documento esta trabajando otro editor y

conéctese con él sin salir de Word.

o Siempre que vea el nombre de otro editor, como se muestra en la Figura 18, vera la
informacion de presencia que indica la disponibilidad de la persona. Seleccione el
nombre de la persona para obtener una tarjeta de contacto desde la que puede iniciar
una conversacion.

o Simplemente guarde el documento para ver los cambios de otros editores mientras
trabaja. Los cambios realizados por usted también estan disponibles para los otros
editores cada vez que los guarda.

® La co-autoria requiere SharePoint Foundation 2010 para uso empresarial o un Windows Live ID para uso personal. La co-autoria en
Word 2010 a través de Windows Live estara disponible en el segundo semestre del afio natural 2010.

7 La mensajeria instantanea requiere una de las siguientes aplicaciones: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 con
Microsoft Office Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger u otra aplicacion de mensajeria instantanea compatible con
IMessenger. Las llamadas de voz requieren Office Communications Server 2007 R2 con Office Communicator 2007 R2 o una
aplicacion de mensajeria instantanea compatible con IMessengerAdvanced.
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o Puede ver los nombres de todos los editores actuales rapidamente en una lista
emergente en la barra de estado, en la parte inferior de la pantalla. O, como se muestra
en la Figura 19, vea y conéctese con otros editores, compruebe el estado de
sincronizaciéon y mas desde la ficha Informacién en la vista Backstage.?

¢ No importa que otro editor se desconecte mientras tiene el archivo abierto para su
edicion; podra seguir obteniendo acceso al documento y realizar en él los cambios que
desee. Cuando esa persona vuelva a conectarse y guarde el archivo, los cambios que
realizé se combinaran con los suyos y, a continuacién, usted podra ver los cambios del
otro usuario.

Plan de negoria de Fourth Caffee, doox - Microsoft Word - 5 =

et Disfodepigine  Rersrendsr  Comsspondend Revisr Vi - @

D de negario de Fourth Coffee doc

Informacién acerca de Plan de negocio de Fourth... i:

Figura 19: Cuando se

Actualizaciones de documento disponibles

= = encuentra en una sesion

Reciente

de co-autoria, ve la

MNuevo

lo actualmente

oy disponibilidad de

Guardar y enviar B & fenrifer kensok Agregar es . B

P rs actualizaciones de otros

2 opaons s :

5o B e editores y puede ponerse
o en contacto con otros

editores actuales desde

la vista Backstage.

Canta
discap

Versiones

?é B0 No exsten versiones anteriores de este archivo. e

Sugerencia rapida: los usuarios corporativos en las empresas que ejecutan

Microsoft SharePoint® Foundation 2010 pueden usar la co-autoria dentro de su firewall. Con

Microsoft Office Communicator ahora integrado con varias aplicaciones de Office 2010, puede ver
informacion de presencia e iniciar directamente desde Word llamadas de voz o mensajeria instantanea.

Si trabaja en una pequefia empresa o usa Word 2010 para trabajo escolar o doméstico, puede aprovechar
las capacidades de co-autoria a través de Windows Live™. Todo lo que necesita es un Windows Live ID
gratuito para editar los documentos simultdneamente junto con otros usuarios. Es necesario contar con
una cuenta de mensajeria instantanea (por ejemplo, una cuenta de Windows Live Messenger gratuita)
para ver la disponibilidad de otros autores del documento e iniciar una conversaciéon de mensajeria
instantanea.’

& La comunicacion con otros autores desde el panel Personas editando actualmente en la vista Backstage requiere Microsoft Office
Communications Server 2007 R2 con Microsoft Office Communicator 2007 R2 u otra aplicaciéon de mensajeria instantanea
compatible con IMessengerAdvanced.

° La co-autoria en Word 2010 a través de Windows Live estara disponible en el segundo semestre del afio natural 2010.

Microsoft 23




“'J ﬁ- Microsaft®
ca.0ftIce
Fluidez en las comunicaciones jNuevo!

Conéctese con sus contactos sin salir de Word 2010.

. . p . ._ [
Como se muestra en la Figura 18 y la Figura 19, vera el icono de presencia = o la barra de

presencia H/ g en varios lugares mientras esté en una sesion de co-autoria en Word 2010.
Ademas de la co-autoria, también puede ver la presencia de los autores, administradores y

ultimos editores en el panel Propiedades en la ficha Informacion de la vista Backstage.

Cuando se combina con Office Communicator o su aplicacién de mensajeria instantanea
favorita, puede ver informacién sobre esa persona e iniciar el contacto al instante a través de su
tarjeta de contacto, como se muestra en la Figura 20.*

Estoy fuera de la oficina de vacaciones en Cabo San Luca..

Chris Bryant 49 - X
Ausente - Fuera de la oficina las préximas
& horas

MANAGER

= 8 4 B -

Departamento Business
Oficina 55

Trabajo 1 (425) 555 4567
il 1(425) 555 4567
Casa 1(425) 555 4567

o . Correo electrdnico someone@example.com
Estoy fuera de la oficina de vacaciones en Cabo 5an Luca.

Calendario Qut of Office for next & hours
Chris Bryant 4 X Ubicacitn
Ausente - Fuera de la oficina las proximas
& horas
MANAGER
= Q Q\_“ - - - Contacto Organizacién Miembro de

Figura 20: Mantenga el puntero del mouse sobre el icono de presencia o el
nombre de una persona para ver su tarjeta de contacto e iniciar una
conversacion al instante. O bien, expanda esa tarjeta para ver informacion

adicional acerca del contacto.

1913 informacion de presencia y la mensajeria instantanea requieren una de las siguientes aplicaciones: Microsoft Office
Communications Server 2007 R2 con Microsoft Office Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger u otra aplicacion de
mensajeria instantanea compatible con IMessenger. Las llamadas de voz requieren Office Communications Server 2007 R2 con
Office Communicator 2007 R2 o una aplicacién de mensajeria instantdnea compatible con IMessengerAdvanced.
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Sugerencias rapidas:
e Haga clic en el marcador cerca de la parte superior de la tarjeta de contacto para mantenerla en la
parte superior de otras ventanas y que esté siempre disponible.

e Los usuarios de Microsoft Exchange ven el estado del calendario en la parte superior de la tarjeta de
contacto y en los detalles expandidos.

Nota: la informacion de presencia y la tarjeta de contacto también estan disponibles cuando se
usa la co-autoria en PowerPoint 2010 y desde Propiedades del archivo en la vista Backstage en
PowerPoint y Excel 2010. En Outlook 2010, estas caracteristicas estan disponibles en muchos
tipos de elementos de Outlook, como, por ejemplo, las convocatorias de reunion y los mensajes
de correo electrénico. Ademas, en Microsoft SharePoint® Workspace 2010, la presencia y la
tarjeta de contacto estan disponibles en el panel Miembros, en un area de trabajo de

Microsoft Office Groove. Cuando se usa la presencia en un area de trabajo de Groove, no se
necesita un programa de mensajeria instantanea independiente.

Vista protegida jNuevo!

Hoy en dia, al igual que muchas personas, probablemente recibe mas archivos como datos
adjuntos de correo electrénico o mediante descarga desde la web que por cualquier otro medio.
Por lo tanto, ;como puede proteger su equipo al abrir archivos de origenes potencialmente
desconocidos?

Office 2010 presenta la Vista protegida en Word, Excel y PowerPoint, que le ayudara a tomar

decisiones mas informadas antes de exponer el equipo a posibles vulnerabilidades. De forma
predeterminada, los documentos provenientes de un origen de Internet, o que puedan incluir
de algun otro modo contenido potencialmente perjudicial, se abren automaticamente en una
Vista protegida. Cuando esto sucede, vera una advertencia en la barra de mensajes, como se

muestra en la Figura 21, junto con la opcion Habilitar edicion.

@| [= LI Itinerario del vigie docx (Vista protegida) - Microsoft Word = = 52 I

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Cortespondencia Rewisar Wista &2 o

0 Vista protegida  Este archivo procede de datas adjuntos de correo electrénico y podria no ser segura. Haga clic para abtener mis detalles, Hahilitar edicidn X '

Figura 21: Los documentos provenientes de un origen de Internet se abriran
automaticamente en la Vista protegida.
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Sugerencia rapida: puede controlar qué origenes originales desencadenan la Vista protegida. También
puede establecer tipos de archivo especificos para abrir en la Vista protegida, sin importar dénde se
originen.

Para realizar cualquiera de estas tareas, haga clic en la pestafia Archivo para abrir la vista Backstage y, a
continuacién, haga clic en Opciones. En el cuadro de didlogo Opciones de Word, haga clic en Centro de
confianza y, a continuacion, haga clic en Configuracion del Centro de confianza. A continuacién, para
administrar la configuracién de la Vista protegida, haga clic en Vista protegida. O bien, para habilitar la
Vista protegida para tipos de archivo especificos, haga clic en Configuracion de bloqueo de archivos.

Documentos confiables jNuevo!

Desea estar protegido de la mejor manera contra posibles amenazas al equipo y los archivos.
Pero, ;por qué pasar por tantas comprobaciones de seguridad después de confirmar que un
archivo es de confianza?

Office 2010 presenta la caracteristica Documentos confiables para los documentos con los que
se trabaja y que tienen contenido activo, como las macros. Ahora, después de confirmar que se
confia en el contenido activo de un documento y que puede habilitarse, no tiene necesidad de
volver a hacerlo. Word 2010 recuerda los documentos en que se confia para evitar que se le
pida confirmacion cada vez que abra el documento.

Sugerencia rapida: ;qué sucede si accidentalmente confia en un documento que no deberia o se agrega
contenido a un documento en que se ha confiado anteriormente? El Centro de confianza, disponible en el
cuadro de didlogo Opciones de Word, proporciona acceso con un solo clic para restablecer los
documentos confiables o deshabilitar la capacidad de confiar en documentos autométicamente.

Comprobador de accesibilidad jNuevo!

El nuevo comprobador de accesibilidad inspecciona el documento en busca de contenido que
podria resultar dificil de leer para personas con discapacidades. Cuando se encuentran
problemas, la herramienta proporciona una explicacion de los mismos junto con ayuda paso a
paso para corregirlos.

Sugerencia rapida: al dar formato a un documento para ayudar a garantizar la accesibilidad mejorada,
tenga en cuenta que Word 2010 ofrece mayores opciones de texto alternativo. Agregue texto alternativo
para el titulo y la descripcion en imagenes y tablas. Busque las opciones Texto alternativo en el cuadro
de didlogo Formato de imagen y el cuadro de didlogo Propiedades de tabla.
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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 edicidon, Ayuda, pantalla e informaciones en pantalla.

Opeciones de Word

[ 2 Jfmen)

General
Base de datos actual
Hoja de dat

Disefiadores de
objetos

Revisidn

Configuracion de
cliente

Personalizar cinta de
opciones

Earra de herramientas
de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

%’? Establezca las preferencias de idioma de Office.

Elegir idiomas de edicion

Agregue idiomas adicionales para editar documentos, Los idiomas de edicidn determinan las caracteristicas especificas del (i)
idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, la revision gramatical y la ordenacidn

Idioma de edicidn Distribucion del teclado Correccion (orto

Inglés (Estados Unidos) <predeterminado>= Habilitada ? Instalado | Quitar

Espafol (alfab. internacional) Habilitada ? Instalado

Ruso Habilitada ? Instalado | Establecer como predeterminado |
< I | 3
|[Agregar idiomas de edicidn adicionales] EI | Agregar |

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establezca el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas y la Ayuda’i)

Idioma de la Ayuda -
1. Espafiol <predeterminado>

Idioma de la interfaz de usuario

1. Espaiiol <predeterminado> [«]
2. Ruso [pyccenid] — 2. Ruso [pyccenil]
3. Inglés [English] E] 3. Inalés [Enalishl
4, Hacer coincidir con Microsoft Windows 1 LI} +

| Establecer como predeterminado | Establecer como predeterminado |

|+ Wer idiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacion de Microsoft Office

% ;Como se pueden obtener mas idiomas de Ayuda e interfaz de usuario en Office.com?

Elegir idioma de informacion en pantalla

Establecer el idioma de la informacidn en pantalla’i) |Hace coincidir con el idioma de interfaz de wsuario lz‘

% JComo obtener mas idiomas para la informacidn en pantalla en Office.com?

I Aceptar I [ Cancelar ]

Figura 22: Establezca facilmente idiomas independientes para edicion, 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 22.

e Al establecer las preferencias de idioma en Word 2010, se establecen para todas las aplicaciones de
Office 2010 que correspondan, incluidas Excel 2010, PowerPoint 2010, Outlook 2010, OneNote 2010,

Publisher 2010 y (excepto la configuracion de la informacion en pantalla) Access 2010,
SharePoint Workspace 2010 y Microsoft InfoPath 2010.
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Herramientas de traduccién jMejorado!

Con Word 2010 ahora es mas facil que nunca comunicarse en diversos idiomas. Obtenga acceso
facilmente a herramientas de traduccion en la ficha Revisar en Word 2010, como se muestra en
la Figura 23. O bien, use el Minitraductor mejorado (anteriormente denominado Informacion en
pantalla de traduccion) para las traducciones inmediatas.

Ml:m Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Corespondenca | Re
Ay i referencia a% %‘g g arm 92 Fin
35 Sinénimos 41 # Anterior =4 3 Mos

Ortografia Traducir | Idioma Muevo Control de

canie S s S e oo M oo R Figura 23: Las herramientas de traduccion
S '5 Tradudit documento N
i deeeri estan disponibles en la ficha Revisar, en el
=L Traducir texto seleccionado R
D et o seriies grupo Idioma.

s Minitraductor [Chino (RPC)]
% Permite apuntar 3 una palabra o seleccionar
una frase para ver una traduccin rapida.

Elegiridioma de traduccidn...

Figura 24: Habilite el Minitraductor en Diccionario bilingiie
las opciones de traduccién en la ficha e
Revisar. A continuacién, simplemente o s, okl (reath agreeerd)
ponerse de acuerdo; | agree estoy de
mantenga el puntero del mouse sobre acuerri. I dosant agree with me of food
una palabra del documento para Somothing shouid be done acordar aue .
obtener una traduccién instantanea. AERIDaIGIE

*  All team members agreed o table that topic for our next event.

Sugerencia rapida: en la barra de herramientas de la parte inferior del Minitraductor, estan disponibles
Asistencia en inglés y la reproduccion de texto a voz en inglés de Windows (junto con otros idiomas de
texto a voz para su descarga), como se muestra en la Figura 24."

Compartir a través de Communicator “14” jNuevo!

A veces es necesario un espacio de reunion virtual para colaborar en un proyecto con otros
compafieros. Ahora, con Word 2010 y Microsoft Communicator “14”, puede iniciar una reunion
virtual sin interrumpir su trabajo; comparta la ventana de la aplicacion de forma tan sencilla
como enviar un mensaje instantaneo. O bien comparta un documento de forma rapida y facil al
enviarlo a través de un mensaje instantaneo directamente desde Word. *2

! Hay otros idiomas de texto a voz gratuitos y disponibles para descargar desde el Centro de descarga de Microsoft:
http://www.microsoft.com/downloads/es-es/default.aspx.

12 Requiere Communicator “14" y Microsoft Communications Server “14”. Las versiones beta de Communicator “14" y Communications
Server "14" estaran disponibles en la segunda mitad del afio natural 2010.
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Sugerencia rapida: inicie una sesidon compartida desde la ficha Guardar y enviar de la vista Backstage,
con unos pocos clics. Vea la disponibilidad de sus compafieros y comparta la ventana de la aplicacién
instantaneamente. Sus companeros pueden visualizar la aplicacién claramente y ver los cambios que
realice en tiempo real.

Nota: el uso compartido a través de Office Communicator también esta disponible en
PowerPoint 2010 y Excel 2010.

Controles de contenido jMejorado!

Los controles de contenido se introdujeron en Word 2007 para reutilizar contenido dinamico
entre los documentos y crear facilmente formularios eficaces. Word 2010 agrega el control de
casilla de verificacién muy solicitado para un disefio de formulario mas versatil aun.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Programador & a

v =) = Aa fa 5] B2 E &5 Esquema ' (w2 5
£ & = : : . : ] e
ne EEHE |F (3 Transformacidn
Wisual Macros | Complementos Complementos 2 . Estructura . L Bloquear Restringir | Plantilla de  Panel de
Basic S COM B M & E 4= Paguetes de expansion | 5 iores -+ edicidn | documento documentas
Cddigo Complementos Controles HML Proteger Plantillas

Figura 25: Busque los controles de contenido en la ficha Programador, en el grupo Controles.

Sugerencias rapidas:

e Sino ve la ficha Programador que se muestra en la Figura 25, haga clic en la pestafa Archivo para
abrir la vista Backstage y, a continuacion, haga clic en Opciones. Haga clic en Personalizar cinta de
opciones y, a continuacién, bajo el titulo Personalizar la cinta de opciones que aparece en el lado
derecho de dicho cuadro de didlogo, active la casilla de verificacion denominada Programador para
habilitar dicha ficha.

e Mediante Office Open XML, los programadores pueden crear plantillas y documentos eficaces y
flexibles con contenido que se actualiza automaticamente al enlazar controles de contenido con datos
externos, como los datos almacenados en una lista de Microsoft SharePoint.

e Los controles de contenido enlazados a las propiedades de documento mas usadas estan
automaticamente disponibles para usarse en los documentos, sin necesidad de que intervenga
ningun programador. En la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Elementos rapidos y, a
continuacion, en Propiedad del documento para seleccionar en una lista de controles disponibles.
Por ejemplo, inserte el control Titulo en la pagina de portada, en los encabezados o donde se
requiera el titulo del documento. A continuacion, si el titulo cambia, simplemente actualice un
ejemplar de ese control y el resto se actualiza automaticamente.
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Acceso al frabajo en cualquier lugar

Trabaje cuando y donde desee
Word Web App jNuevo!

Si desea dejar el equipo o necesita herramientas faciles y compartibles para colaborar con otros
usuarios, ;tiene todo lo que necesita para trabajar de forma facil y efectiva? Ahora lo tiene.

Guarde los documentos de Word en linea y, a continuacion, obtenga acceso a ellos, editelos y
compértalos desde practicamente cualquier equipo que tenga conexién a Internet.* Vea en linea
con alta fidelidad los documentos enriquecidos que cree en Word 2010 y realice facilmente
modificaciones leves sobre la marcha con algunas de las mismas herramientas que ya conoce de
Word.*

6 it e e S oo s Vo vt o 3 = -
QO v (W res et s onden mon <o x oy n-‘
e Povetes (5 Pan_dopac._te_Fourh_Cofentocx B - 3 = Pises~. Sepettes > tomaiostes > -~ .|

Figura 26: Vea

documentos
en alta
fidelidad y

realice

. :E E ‘:.:L—Li: ™ ’ w«u "w s EE. @ aaeace || asece | AaBbCe AaBbCC | AaBbCe v !A féC”mente

oo “ NESthax ¥ A BB o

modificacione

s leves con
Word Web Ap

p.

R rowrnet | Mods proteado: Sesacoads G - men -

13 Office Web Apps requiere un dispositivo adecuado, una conexion a Internet, un explorador Internet Explorer, Firefox o Safari
compatible, y SharePoint Foundation 2010 (si se trata de una empresa) o Windows Live ID gratuito (para uso personal). La edicién de
documentos en Word Web App a través de Windows Live estara disponible en el segundo semestre del afio natural 2010. Existen
algunas diferencias entre las caracteristicas de Office Web Apps y las aplicaciones de Office 2010.

¥ Ninguna funcionalidad requiere **Microsoft Silverlight”, pero se recomienda instalarlo para obtener mejores resultados al ver
documentos de Word en Office Web Apps.
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o Copie texto de su documento o busque texto del documento directamente en
Word Web App en el modo de vista. El panel de busqueda proporciona un resumen
vinculado de los resultados de busqueda y un resaltado automatico de las referencias en
el documento, lo que es similar a la experiencia de busqueda mejorada en Word 2010.

e Use las herramientas de formato y edicion que conoce de Word, incluidas la
Autocorreccion, la revision ortografica mientras escribe, el formato de fuente y parrafo, y
los estilos.

o Inserte imagenes, tablas e incluso imagenes predisefiadas de Office.com.

Microsoft Office Web Apps, que incluye Word Web App, Microsoft Excel® Web App,

Microsoft PowerPoint® Web App y Microsoft OneNote® Web App, le proporcionan acceso
flexible, un entorno de edicion conocido y una seleccidn de caracteristicas ya conocidas que lo
ayudan a realizar el trabajo a su manera.

Sugerencias rapidas:

e Word Web App permite que sea facil compartir archivos con personas que trabajan con las versiones
anteriores de Microsoft Office para Windows o Mac, o incluso con aquellos que no disponen de
Microsoft Office instalado en el equipo.

e Sisu compafia ejecuta Office Web Apps en Microsoft SharePoint 2010, obtenga acceso a los
documentos que guardo en el sitio de SharePoint y véalos desde su smartphone usando una version
movil de Word Web App.*®

13 Algunos visores para movil de Word, Excel y PowerPoint Web Apps de SharePoint 2010 compatibles son Internet Explorer en
Windows Mobile 5 o posterior, Safari 4 en iPhone 3G o 3GS, BlackBerry 4.x y posterior, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 y posterior,
Opera Mobile 8.65 y posterior, y Openwave 6.2, 7.0 y posterior.
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Word Mobile 2010 jMejorado!

En ocasiones, es necesario trabajar cuando se esta trasladando de un punto a otro.
Afortunadamente, las mejoras en Word Mobile 2010 permiten tomar medidas facilmente

cuando se esta de viaje.'®

o Disfrute de una experiencia familiar al crear o editar documentos de Word en su
dispositivo movil. Las funciones esenciales de creacion incluyen la aplicacion de formato
a parrafos y fuentes, las vifietas y la numeracion, la correccion ortografica y la

autocorreccion.

e Use el nuevo modo de seleccion para seleccionar el contenido con precisién.

£¥ Word Mobile S0 0K

Global Expansion Plans

The new eco-friendly stores will -
expand our presence across North
America, South America, Europe and
Asia. We will introduce new stores in
each of the regions identified over
the next four quarters.

Figura 27: Abra documentos creados en una
aplicacion de escritorio y véalos en su
teléfono de Windows en alta fidelidad,
mediante la tecnologia de distribucién de
texto en Word Mobile 2010.

Sugerencia rapida: distribuya facilmente los documentos directamente desde su Windows Phone. Envie
los documentos de Word a través de correo electrénico o guardelos directamente en SharePoint 2010
mediante la nueva aplicacién SharePoint Workspace Mobile 2010.

16 Se requiere un dispositivo apropiado. Parte de la funcionalidad mévil requiere una conexién a Internet. Office Mobile 2010 incluye
Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, PowerPoint Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 y SharePoint Workspace Mobile 2010.
Outlook Mobile 2010 viene preinstalado en los Windows Phones y es el cliente de correo electronico predeterminado. No se incluye
Office Mobile 2010 en aplicaciones, conjuntos de aplicaciones u Office Web Apps de Office 2010. Estara disponible cuando
Microsoft Office 2010 esté disponible para el publico en general en Windows Phone (Windows Mobile 6.5 o posterior). Existen
algunas diferencias entre las caracteristicas de Office Mobile 2010 y las aplicaciones de Office 2010.
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iEs el experto en Word de la oficina, la familia o la clase? ;Es encargado del servicio técnico o de
ensefar o crear documentos y plantillas para otros usuarios de Word? Si es un usuario avanzado
de Word o le gustaria serlo, vea algunas sugerencias y trucos que lo ayudaran a hacer mucho
mas con Word 2010.

Facil aplicacion de formato a graficos en documentos de Word 2010

;Desea efectos y formato atractivos, profesionales y coherentes para todos los gréaficos de los
documentos de Word 20107 Conseguirlo puede ser mucho mas sencillo de lo que piensa.

o Las galerias de estilos rapidos disponibles en la ficha Formato de Herramientas de
dibujo, la ficha Disefio de Herramientas de SmartArt y la ficha Disefio de Herramientas
de grafico coordinan automaticamente con los efectos de formato de gréficos, colores y
fuentes del tema del documento activo.

Pruebe diferentes efectos de tema sin cambiar otros elementos del tema. En la ficha Disefio de
pagina, en el grupo Temas, apunte a las opciones de la galeria Efectos para obtener una vista
previa dindmica de los efectos que se encuentran en los gréaficos del documento. Cuando
encuentre los efectos que le gusten, haga clic una vez para aplicarlos a todos los graficos de
Office 2010 del documento. (Tenga en cuenta que tendrad que haber aplicado estilos rapidos que
usen los efectos de tema a los graficos para poder ver el cambio de formato cuando realice
selecciones en la galeria Efectos del tema).

e Apliqgue muchos de los mismos efectos personalizados, como, por ejemplo, sombras,
biseles y rellenos degradados, a texto, formas, graficos SmartArt, graficos e imagenes en
los documentos de Word 2010. Word proporciona galerias de opciones faciles de usar
para dar formato a cualquiera de estos tipos de contenido. Sin embargo, si necesita
personalizar efectos mas alla de lo que ve en las galerias, vea el cuadro de dialogo
Formato para cada uno. Los cuadros de dialogo Formato de efectos de texto, Formato
de forma, Formato de imagen y de varios elementos de grafico ofrecen las herramientas
para personalizar efectos como, por ejemplo, lineas y rellenos degradados multiposicion,
biseles, iluminacion, reflejos y mucho mas."

Para obtener acceso rapidamente a Formato de forma, Formato de imagen o los cuadros de
didlogo de formato de elementos de grafico, haga clic con el botén secundario en el objeto y, a
continuacion, haga clic en la opcidon de formato en la parte inferior del menu contextual. Para
obtener acceso a Formato de efectos de texto, presione CTRL+M para abrir el cuadro de didlogo
Fuente y, a continuacion, haga clic en Efectos de texto.

7 En los graficos de Excel, los efectos de reflejo estan disponibles cuando se aplica formato al texto.
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Explore las versiones de autoguardado y la recuperacion de
documentos sin guardar

Cuando trabaje en un documento durante un tiempo y, a continuacién, lo cierre sin guardar,

Word 2010 guardara automaticamente una copia. Como posiblemente ya haya comprendido al

leer esta guia, este nuevo e interesante avance de las capacidades de Autorrecuperacion le

permite recuperar facilmente los documentos, incluso si nunca se guardoé el archivo. Use las

sugerencias siguientes para obtener el maximo rendimiento de estas excelentes herramientas

nuevas que permiten ahorrar tiempo:

Mientras trabaje en un documento previamente guardado, obtenga acceso a hasta las
ultimas cinco versiones de autoguardado mientras esté todavia en el documento, sin
salir de Word. Por lo tanto, si elimina accidentalmente algo y mas adelante lo necesita de
nuevo, es posible volver a recuperar ese contenido desde una version anterior de
autoguardado. *®

Para tener acceso a las versiones de autoguardado disponibles, haga clic en la pestafia Archivo
para abrir la vista Backstage. Busque las versiones de autoguardado disponibles bajo el titulo
Versiones en ficha Informacion.

De forma predeterminada, Word 2010 guarda automaticamente la Gltima version de
autoguardado del archivo si cierra sin guardar los cambios.

Para desactivar esta funcién, en la vista Backstage, haga clic en Opciones. En el cuadro de didlogo
Opciones de Word, en la ficha Guardar, busque la configuracién Conservar la tltima versién
autoguardada cuando se cierra sin guardar.

Nota: los archivos autoguardados se almacenan en la misma ubicacién que los archivos de
Autorrecuperacion. La ubicacién del archivo de Autorrecuperacion se puede encontrar en
Opciones de Word, en la ficha Guardar.

Recupere todos los documentos que no haya guardado y estén disponibles (archivos
gue nunca se guardaron previamente) desde una cobmoda ubicacion.

En la ficha Informacién de la vista Backstage, haga clic en Administrar versiones y, a
continuacion, haga clic en Recuperar documentos sin guardar. O, en la parte inferior de la ficha
Reciente en la vista Backstage, haga clic en Recuperar documentos sin guardar. El cuadro de
didlogo que se abre muestra la carpeta UnsavedFiles, que contiene los documentos no
guardados disponibles.

'8 La capacidad de recuperar el contenido a partir de una versién de autoguardado se limita a cinco versiones y requiere que se

decida guardar la informacion de Autorrecuperacion y conservar la Ultima versién de autoguardado al cerrar sin guardar los

cambios. Para tener acceso a estas opciones, en la vista Backstage, haga clic en Opciones y, a continuacién, haga clic en Guardar.

Microsoft 34




=a.0ffice

e Los archivos presentes en la carpeta UnsavedFiles se eliminan automaticamente después

de cuatro dias.

Si alguna vez necesita trabajar en un equipo compartido o publico, como en el aula de
informatica de una escuela o en un cibercafé, es facil asegurarse de que no se conserven los
documentos no guardados. Cree un documento nuevo (CTRL+U), pero no lo guarde. En la vista
Backstage, en la ficha Informacion, haga clic en Administrar versiones y, a continuacién, haga
clic en Elimina todos los documentos sin guardar.

Nota: la opcion Elimina todos los documentos sin guardar solamente aparece si esta trabajando
en un archivo que nunca antes se guardd. Si ve las opciones Administrar versiones para un
archivo guardado previamente, no estara disponible la opcién Elimina todos los documentos sin
guardar.

Personalice la cinta de opciones

Personalizar su experiencia con Word 2010 nunca ha sido tan facil. Agregue sus propios grupos
a cualquier ficha integrada a la cinta de opciones o cree sus propias fichas.

o Para personalizar la cinta de opciones, haga clic en la pestafia Archivo para abrir la vista
Backstage. Haga clic en Opciones y, a continuacion, haga clic en Personalizar cinta de
opciones. Desde esta ubicacion, personalice las fichas para que incluyan sus comandos
favoritos de cualquier ficha integrada, asi como muchos comandos que no aparecen en

la cinta de opciones ni en sus propias macros.

Opciones de Word @
General 0 .
enere Personalice |2 cinta de opciones ¥ los métodos abreviados de tecado,
Mostrar
Comandos disponibles en:() Personalizar |a cinta de opciones: &
Restsidn Comandos mas utilizados E Fichas de herramientas E Tenga en Cuenta
Guardar Todas las fichas
.
i <} Aceptarycontinuarconlasig. 4 que tamblen puede
inma .
A Agrandar fuente | Fic tas |
Avanzadas = Alinearala izquierda T — . .
S et ot i et it desactivar la casilla
A b = [ [] Presentacian d .f- . . t
uscar F E
Barta de herramientas de acceso ripida E Cambiar nivel de lista N [l [7] Formato e Verl IcaCIO n _J u n O
= Cont Herramientas de dibujo
= Centrar . .
Camplementas X [ [V] Formato
A Color e etz ' £l L — a cualquier ficha
Centra de confianza % Calor de resaltado del texto » [l [V] Formato
A o i gz ] | e : enumerada en este
L‘,) Control de cambios Estilas de imagen
23 Copier << Quitar Otganizar T .z
J coperfomate 8 Tl cuadro de dialogo
(i Correq electrénico Herramientas de tabla
4 Cortar [ [V] Disefia . .
B Cuadro de testo [ [V] Presentacién pa ram ped Ir q ue
B cuadro de texto 3 Hmamiznl:as para encabezado y pie de pagina .
Definir nuevo formato de ni.. & [¢]pisefio a pa rezca en |a Cl nta
¥] Deshacer ¥ L L b
Dibugar cuadro de texto vertical [ Hugva ficha ] l Mueva grupo ] I Cambiar nombre.. ] d 1
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Personalizaciones: | Restablecer ¥ (0
Métodos abreviados de —
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Ademas de las pestafias que siempre se ven en la cinta de opciones, también puede personalizar
pestafias contextuales. Se trata de fichas de herramientas que aparecen cuando trabaja en
determinados tipos de contenido, como imagenes o tablas. Para obtener acceso a estas fichas
adicionales al personalizar la cinta de opciones, seleccione Fichas de herramientas en la lista
etiquetada como Personalizar la cinta de opciones, tal y como se muestra en la imagen anterior.

e Para empezar a personalizar la cinta de opciones, seleccione la pestafa antes de la cual
desea colocar la nueva pestaia personalizada y, a continuacién, haga clic en Nueva
ficha. O bien, expanda una pestafia para ver sus grupos, seleccione el grupo tras el cual
desea colocar un grupo personalizado y, a continuacién, haga clic en Nuevo grupo. A

continuacion, puede agregar los comandos de la izquierda del cuadro de dialogo.

Para compartir la cinta de opciones personalizada con otros usuarios de Word 2010, puede usar
la opcidn Importar o exportar en la parte inferior del cuadro de diadlogo. Simplemente, exporte
la configuracion de la cinta de opciones personalizada y comparta el archivo exportado para que
otros usuarios puedan importar las personalizaciones en sus equipos.

Personalice los documentos y ahorre tiempo mediante
Office Open XML

Con todas las caracteristicas nuevas y excelentes de Word 2010 y Office 2010, no tiene que salir
nunca de los programas de Office 2010 para crear los extraordinarios documentos que siempre
ha deseado. Sin embargo, si es un usuario avanzado y desea ver hasta donde puede llegar con
el excelente contenido que se crea con Office 2010, probablemente desee ver lo que sucede tras
bambalinas en los documentos.
Los formatos Office Open XML son los formatos de archivo para los documentos de Office 2010
y se usaron por primera vez en Office 2007. Gran parte de la completa funcionalidad que utiliza
en Office 2010 se crea con el lenguaje Office Open XML, como los temas de documento,
SmartArt y la cinta de opciones. Y si es un usuario avanzado de Microsoft Office, se sorprendera
al ver la cantidad de tiempo que puede ahorrar y los tipos de personalizaciones que puede
realizar cuando comience a explorar Office Open XML.
No necesita ser un programador profesional para aprender los conceptos basicos del formato
Office Open XMLy poder usarlo. Por ejemplo, considere lo siguiente:

e Siya personaliza temas de Office y le gustaria obtener informacién sobre cémo crear un

tema personalizado completo desde cero, incluidos sus propios efectos de tema

personalizados, explore la herramienta Theme Builder.
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El equipo de Office de Microsoft cred la herramienta Theme Builder, que se encuentra en una
version beta publica en el momento de esta publicacion. Theme Builder escribe el formato
Office Open XML por usted y proporciona una interfaz desde la que puede crear sus propios
efectos de tema personalizados. En el menu de ayuda de Theme Builder, también encontrara una
guia detallada de creacién de temas y documentacion del SDK sobre temas, para obtener
instrucciones y procedimientos recomendados para la creacion de temas personalizados.

Descargue Theme Builder desde Microsoft Connect.

e Con unos pocos conceptos basicos sobre Office Open XML, puede personalizar el

formato y ahorrar tiempo en muchas tareas. Tenga en cuenta los siguientes ejemplos:

e Usa la caracteristica Cambiar forma para cambiar los rectangulos del elemento
grafico SmartArt por 6valos. Funciona muy bien y puede ser exactamente lo que
necesita la mayoria de las veces. Pero cuando agrega una nueva forma, sigue siendo
un rectangulo. ;Le gustaria cambiar esa forma en el disefio SmartArt en su lugar,
para que cualquier usuario que edite el grafico obtenga la forma que usted desee
gue use? Solo hace falta una sencilla operacién de buscar y reemplazar en Office
Open XML.

o Esta a punto de entregar al mensajero ese importante documento de propuesta
cuando se entera de que el cliente cambié su logotipo la semana pasada. Ese
logotipo aparece docenas de veces en el documento y ya no le queda mucho
tiempo. ;No seria conveniente si pudiera pegar el nuevo logotipo una vez y Word lo
reemplazara en todos los demas lugares, al mismo tiempo que conserva el formato y
la posicion automaticamente? Cuando comprenda la estructura central de
Office Open XML en los documentos de Word 2010, podra hacerlo, e incluso sin

necesidad de escribir una sola palabra de Office Open XML.

e Esta creando una nueva plantilla de Word 2010 para compartir con otras personas y
le gustaria crear una cinta de opciones personalizada solamente para esa plantilla.
Sabe que Office 2010 permite personalizar la cinta de opciones para cada aplicacion,

ipero como puede hacerlo para una Unica plantilla? Office Open XML facilita la tarea.
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Estas son solo algunas de las muchas tareas que los usuarios avanzados de Office 2010 pueden
realizar facilmente mediante Office Open XML basico. Explore los recursos siguientes para
obtener una introduccién a Office Open XML y los pasos necesarios para realizar estas tareas y
muchas mas:

Nota: |os siguientes recursos se escribieron para Office 2007, pero también se aplican a las tareas
descritas para Office 2010.

Office Open XML I: Explorar los formatos Office Open XML

Office Open XML II: Editar documentos en XML

Una guia para personalizar la cinta de opciones de Office 2007

Uso de Office Open XML para personalizar el formato de documentos en 2007 Office System

Obtener més de los temas del documento en 2007 Office System con Office Open XML (si no

esta familiarizado con los temas y Office Open XML, lea este articulo antes del siguiente)

Creacién de temas de documento con los formatos Office Open XML

Uso de Office Open XML para ahorrar tiempo al no escribir cdédigo
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Donde se encuentra

Materialice sus ideas

Caracteristicas y ventajas

Dénde se encuentra

iNuevo! Efectos de texto

e En la ficha Inicio, en el grupo Fuente,
haga clic en Efectos de texto /2~
Nota: hay efectos de texto adicionales disponibles
a través del cuadro de didlogo Efectos de texto.
Para acceder a este cuadro de dialogo, en la ficha
Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el icono

de inicio del cuadro de didlogo A
continuacién, en la parte inferior del cuadro de
didlogo Fuente, haga clic en Efectos de texto.

iNuevo! Tipografia OpenType

e Para abrir el cuadro de didlogo Fuente,
en la ficha Inicio, en el grupo Fuente,
haga clic en el icono de inicio del cuadro
de didlogo. O bien, presione CTRL+M.
Busque las caracteristicas de OpenType,
que incluyen ligaduras, conjuntos
estilisticos y mucho maés, en la ficha
Avanzadas de ese cuadro de didlogo.

iMejorado! Edicion de imagenes

e Seleccione una imagen en el documento.
O bien, en la ficha Insertar, en el grupo
Ilustraciones, haga clic en Imagen para
insertar una imagen desde sus archivos.

e Laficha Herramientas de Formato de
imagen aparece automéaticamente
cuando se selecciona una imagen. Busque
las herramientas Efectos artisticos,
Quitar fondo, Color y Correccion en el
grupo Ajustar. Busque Recortar en el
grupo Tamaino.

iNuevo! Insercion de capturas de
pantalla

e Enlaficha Insertar, en el grupo
Ilustraciones, haga clic en Captura de
pantalla.
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Caracteristicas y ventajas

Dénde se encuentra

iMejorado!

Temas de Office
adicionales

e Enlaficha Disefio de pagina, en el grupo
Temas, haga clic en Temas.

Nota: para obtener acceso a los rellenos de formas
adicionales para formas, seleccione una forma en
el documento de Word 2010y, a continuacion, en
la ficha Formato de Herramientas de dibujo,
en el grupo Estilos de forma, expanda la galeria
de estilos de forma y seleccione Otros rellenos
de formas.

iMejorado!

Elementos graficos
SmartArt adicionales

e En laficha Insertar, en el grupo
Ilustraciones, haga clic en SmartArty, a
continuacién, seleccione un disefio
SmartArt.

e Las fichas Disefio y Formato de
Herramientas de SmartArt aparecen
automaticamente cada vez que el punto
de insercion esta en un grafico SmartArt.

iMejorado!

Formas y efectos de
formas

e Para ver e insertar las formas disponibles,
en la ficha Insertar, en el grupo
Ilustraciones, haga clic en Formas.

e Paravery aplicar los efectos de formas
disponibles, seleccione una forma en el
documento. La ficha Formato de
Herramientas de dibujo aparece
automaticamente cuando se selecciona
una forma.

e Explore el grupo Estilos de forma de la
ficha Formato de Herramientas de
dibujo para ver Efectos de formas y
Estilos de forma individuales, que se
coordinan automaticamente con el tema
activo del documento.

iNuevo!

Panel de seleccidon

e En laficha Inicio, en el grupo Edicion,
haga clic en Seleccionary, a
continuacion, haga clic en Panel de
seleccion.

iMejorado!

Panel de navegacion

e Enlaficha Ver, en el grupo Mostrar,
seleccione Panel de navegacion.
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Caracteristicas y ventajas

Dénde se encuentra

iNuevo y
mejorado!

Experiencia de busqueda

En la ficha Inicio, en el grupo Edicion,
haga clic en Buscar para abrir el Panel de
navegacion. O bien, presione CTRL+B.

Escriba un término de busqueda en el
cuadro Buscar o haga clic en la flecha de
la lista desplegable situada a la derecha
del cuadro Buscar para obtener opciones
de busqueda adicionales, incluido el
acceso al cuadro de didlogo Buscary
reemplazar.

iNuevo y
mejorado!

Recuperar las versiones no
guardadas

Haga clic en la pestaia Archivo para abrir
la vista Backstage. En la ficha Informacion,
bajo el encabezado Versiones, vea las
versiones de autoguardado disponibles o
haga clic en Administrar versiones para
obtener acceso a Recuperar documentos
sin guardar.

iNuevo!

Pegado con vista previa
dindmica

Cuando esté listo para pegar contenido,
haga clic en el lugar del documento
donde desee hacerlo.

En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles,
haga clic en la flecha situada debajo del
botdn Pegar para ver las opciones de
pegado. O bien, haga clic con el botdn
secundario en el punto de insercion 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 opcién que
desee para pegar.

opciones de pegado:

2| |

A

iNuevo!

Notas vinculadas

Abra o guarde un nuevo documento de
Word 2010. A continuacién, en la ficha
Revisar, en el grupo OneNote, haga clic
en Notas vinculadas.

iMejorado!

Corrector ortogrdfico
contextual

A continuacioén, en la ficha Revisar, en el
grupo Revision, haga clic en Ortografia
y gramatica.
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Caracteristicas y ventajas

Dénde se encuentra

iMejorado! Cinta de opciones e La cinta de opciones aparece en la parte
superior de la pantalla.

e Para personalizar la cinta de opciones,
haga clic en la pestafia Archivo para abrir
la vista Backstage. Haga clic en Opciones
y, a continuacion, haga clic en
Personalizar cinta de opciones.

iNuevo! Vista Backstage e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir
la vista Backstage.
Caracteristicas y
ventajas Dénde se encuentra
iNuevo! Co-autoria Para ver esta caracteristica, guarde el

documento en un sitio de SharePoint
Foundation 2010 o una carpeta de Windows
Live SkyDrive y, a continuacién, haga que
otro usuario abra el documento para edicién
mientras usted sigue estando en él.

Automaticamente, vera dénde estan
trabajando otros editores en el documento
en ese momento. También puede ver una
lista de otros editores en la ficha
Informacion de la vista Backstage o en la
barra de estado en la parte inferior de la
pantalla.

Nota: la co-autoria a través de Windows Live estara
disponible en la segunda mitad del afio natural 2010.
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Caracteristicas y
ventajas

Donde se encuentra

j ! videz
iMejoradol! Fluidez en las
comunicaciones

e Cuando vea informacién de presencia que
muestre la disponibilidad de otros editores
del documento, elija el nombre de la persona
para ver una tarjeta de contacto desde la que
se puede iniciar una conversacién.

Nota: la informacién de presencia y mensajeria
instantdnea requiere una de las siguientes aplicaciones:
Office Communications Server 2007 R2 con

Office Communicator 2007 R2,

Windows Live Messenger u otra aplicacion de
mensajeria instantanea compatible con IMessenger. Las
llamadas de voz requieren Office Communications
Server 2007 R2 con Office Communicator 2007 R2 o
una aplicacién de mensajeria instantdnea compatible
con IMessengerAdvanced.

iNuevo! Vista protegida

e Al abrir un archivo que se ha originado en
una ubicacién de Internet, se abre
automaticamente en la Vista protegida.
Aparece una barra de mensajes debajo de la
cinta de opciones para indicar que el archivo
se ha abierto en la Vista protegida y se ofrece
la opcidn de habilitar la edicion.

e Para administrar la configuracién de Vista
protegida, haga clic en la pestafia Archivo
para abrir la vista Backstage y, a continuacion,
haga clic en Opciones. Haga clic en Centro
de confianza y, a continuacién, haga clic en
Configuracion del Centro de confianza.
Puede encontrar opciones para trabajar con
la Vista protegida en las fichas Vista
protegida y Configuracion de bloqueo de
archivos del cuadro de didlogo Centro de
confianza.

iNuevo! Comprobador de
accesibilidad

e Haga clic en la pestaia Archivo para abrir la
vista Backstage. En la ficha Informacion,
haga clic en Comprobar si hay problemas vy,
a continuacion, haga clic en Comprobar
accesibilidad.
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Caracteristicas y

ventajas Donde se encuentra
‘Nuevol Documentos Para administrar documentos confiables:
i :
confiables e Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
vista Backstage y, a continuacion, haga clic en
Opciones. En el cuadro de didlogo Opciones
de Word, haga clic en Centro de confianza
y, a continuacién, haga clic en Configuracién
del Centro de confianza. En el cuadro de
didlogo Centro de confianza, haga clic en
Documentos confiables.

Para agregar un documento confiable:

e Al abrir un documento que tiene contenido
activo como por ejemplo macros, en la barra
de mensajes, haga clic en Habilitar
contenido.

iMejorado! Herramientas de e Enlaficha Revisar, en el grupo Idioma, haga
idioma clic en Idioma y, a continuacion, haga clic en
Yy g
Preferencias de idioma.

Nota: al cambiar la configuracién desde cualquier

aplicacion, se cambia para todas las aplicaciones de

Office 2010 correspondientes.

iMejorado! Herramientas de e En laficha Revisar, en el grupo Idioma, haga
traduccién clic en Traducir.
iNuevo! Compartir a través de e Haga clic en la pestafia Archivo para
Communicator "14" abrir la vista Backstage. En la ficha
Guardar y enviar, encontrara Enviar por
mensaje instantaneo y Compartir
ventana de documento.

Nota: para compartir a través de Communicator "14"

necesita Communicator “14” y Communications Server

“14". Las versiones beta de Communicator "14" y

Communications Server “14" estaran disponibles en la

segunda mitad del afio natural 2010.

iMejorado! Controles de e Enlaficha Programador, en el grupo

contenido

Controles, explore los controles de
contenido disponibles, incluido el nuevo
control de casilla de verificacion.

Nota: si no ve la ficha Programador en la cinta de
opciones, haga clic en la pestaia Archivo para abrir la
vista Backstage y, a continuacion, haga clic en Opciones.
Haga clic en Personalizar cinta de opciones y, a
continuacién, a la derecha del cuadro de dialogo,
seleccione Programador.
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Acceso al frabajo en cualquier lugar
Caracteristicas y
ventajas Dénde se encuentra
iNuevo! Obtener acceso a los e Visite http://office.microsoft.com/es-es/web-
documentos en la web apps/ para obtener informacion acerca de
cdmo empezar a trabajar con Office Web Apps.
iMejorado! Word Mobile 2010 e No se incluye Office Mobile 2010 en
aplicaciones, conjuntos de aplicaciones o Web
Apps de Office 2010. Estara disponible cuando
Microsoft Office 2010 esté disponible para el
publico en general en Windows Phone
(Windows Mobile 6.5 o posterior).
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ma.Office

Comparacion de versiones

O Caracteristicas y ventajas incluidas B Mejorado M Nuevo

Materialice sus ideas

Otdorguele al texto la capacidad de salirse de la pdagina

2003 2007 2010
Efectos de texto
Aplique efectos enriquecidos, tales como biseles, 7
reflejos y rellenos degradados, directamente al
texto del documento
Tipografia de OpenType
Aproveche las ligaduras, los conjuntos estilisticos 7

y otras caracteristicas de tipografia disponibles
en muchas fuentes OpenType.

Cree documentos visualmente atractivos

2003 2007 2010
Herramientas de edicion de imagenes
Los nuevos efectos artisticos de calidad
profesional, asi como las herramientas de color, 0 - ay

correccion, recortado y eliminacién del fondo,
permiten editar imagenes como si fuera un
profesional.




ma.Office

2003

2007

2010

Temas de Office

Seleccione entre una amplia gama de temas de
Office adicionales para aplicar fuentes, colores y
efectos de formato a todo el documento con
solo hacer unos clics.

Grdficos SmartArt

Seleccione entre varios disefios SmartArt nuevos,
incluidos los nuevos organigramas y diagramas
de imagen, para generar graficos profesionales
de forma tan sencilla como escribir una lista con
vifietas.

Efectos de formas

Obtenga una variedad de efectos de formato
avanzados (como reflejos, biseles y sombras y
degradados mejorados), asi como estilos de
forma que combinan con los mismos efectos de
tema usados para los graficos y diagramas.

Panel de seleccion

Use el nuevo panel de seleccion para seleccionar,
cambiar el nombre u ocultar graficos en los
documentos facilmente.
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Ahorre tiempo vy simplifique el frabajo

2003 2007 2010

Panel de navegacion

Use el panel de navegaciéon mejorado
(anteriormente denominado Mapa del documento)
para examinar con facilidad los encabezados del
documento y reorganizar el contenido de éste
arrastrando y colocando directamente en el panel.

Herramientas de busqueda

Las capacidades de busqueda de Word 2010 ahora
estan integradas en el panel de navegacién para
proporcionar resaltado de referencias automatico y
una lista de resultados de facil acceso.

Recuperar las versiones no guardadas

Recupere automaticamente los archivos que
cerré sin guardar los cambios. *°

Pegado con vista previa dindmica

Obtenga una vista previa de las opciones del
aspecto que tendra el contenido antes de
pegarlo, para ahorrar tiempo y obtener mejores
resultados.

Corrector ortogrdafico contextual

La correccidn ortografica contextual pide
confirmacion cuando una palabra esta escrita
correctamente pero se usa incorrectamente en
una oracion.

19 Recuperar las versiones no guardadas hace referencia a la recuperacion de versiones de borrador creadas para archivos que nunca

se guardaron y versiones de autoguardado que se crean para archivos que si fueron guardados previamente. La autorrecuperacién

de archivos que se produce después de que una sesion de Word se cierra inesperadamente es una funcion independiente de la

funcionalidad de Autorrecuperacion que estaba presente en versiones anteriores y sigue estando disponible en Word 2010.

Microsoft
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Obtenga acceso mads faciimente a las herramientas adecuadas, en

el momento adecuado

2003

2007

2010

Cinta de opciones

Encuentre los comandos que necesita con mas
facilidad con la interfaz de la cinta de opciones
avanzada. En Word 2010, ahora puede personalizar
o crear sus propias fichas para adaptar la
experiencia de Word a su estilo de trabajo.

Vista Backstage

Obtenga una ubicacion central, intuitiva e
integrada para todas las tareas de administracion
de documentos.

Redefina el trabajo conjunto en documentos

2003

2007

2010

Co-autoria

Edite el mismo documento al mismo tiempo con
otras personas en diferentes ubicaciones.

Fluidez en las comunicaciones

Inicie una conversacién al instante con las otras
personas que estan editando un documento al
mismo tiempo directamente desde Word.
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2003 2007 2010

Vista protegida

Los documentos recibidos por correo electrénico
o descargados de la web se abren
automaticamente en la Vista protegida, de modo
gue pueda tomar una decision fundamentada
antes de exponer el equipo a posibles
vulnerabilidades.

Configuracion de bloqueo de archivos

Seleccione uno de los tipos de documento que
pueden tener contenido activo e indique que no
se debe abrir ni guardar ese tipo de archivo, o
bien que se debe usar la Vista protegida para
abrirlo.®

Documentos confiables

Indique a Word cuando confie en un documento
que tiene contenido activo (como macros) para
que no se le pida confirmacién con una
advertencia de seguridad cada vez que abra el
mismo archivo.

Comprobador de accesibilidad

Compruebe que el documento no tenga
contenido que resulte dificil de leer para las
personas con discapacidades y obtenga
explicaciones con instrucciones paso a paso para
corregir los problemas.

| a capacidad de modificar Configuracién de bloqueo de archivos desde la aplicacion es nueva en Word 2010. La funcionalidad de
bloqueo de archivos integrada se agregd en Word 2007 y estuvo disponible mediante una revisién para Word 2003. Solamente

podia modificarse mediante el Registro de Windows.

Microsoft
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2003

2007 2010

Herramientas de fraduccion

Use la traduccién a peticidn, traducciones
completas de documentos y un Minitraductor
(antes denominado Informacion en pantalla de
traduccion) para trabajar con facilidad en varios
idiomas.

Herramientas de idioma

En Word 2010, puede establecer idiomas
independientes para edicién, Ayuda, pantalla e
informacion en pantalla.

Compartir ventana de documento

Inicie una sesién compartida con solo unos clics.
Sus compaiieros pueden visualizar la aplicacién
claramente y ver los cambios que realice de
forma instantanea.”

Enviar por mensaje instantdneo

Envie un documento mediante un mensaje
instantaneo directamente desde Word 2010.%

Controles de contenido

Cree formularios dindmicos para uso particulary
por otros usuarios, agregue contenido
reutilizable que se actualice dinamicamente y
enlace el contenido en los documentos con las
propiedades de archivo u otros origenes
externos, como, por ejemplo, una lista de
SharePoint.

21 Requiere Microsoft Communicator “14" y Microsoft Communications Server “14".

Microsoft
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na.Office
Acceso al frabajo en cualquier lugar

Trabagje en el lugar y momento que desee

2003 2007 2010

Word Web App
Vea y realice ediciones leves de sus documentos 7
en linea desde practicamente cualquier equipo
con conexion a Internet.
Word Mobile 2010 n n n
Use una version ligera de Word, especificamente (Office (Office (Office

L . Mobile 5,0) Mobile 6.1) Mobile
disefiada para su Windows Phone. 2010)
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Preguntas mas frecuentes

Acerca de Microsoft Word 2010

1
2.
3.

;En qué consiste Word 2010?

;Coémo se puede usar Word 2010?

;Cuales son algunas de las actualizaciones importantes para Word 2010 desde versiones

anteriores?

Requisitos del sistema y compatibilidad de Word 2010

1
2.
3.
4
5

;Hay algun requisito especial del sistema para ejecutar Word 20107

;Puedo abrir documentos de Word de versiones anteriores en Word 2010?

;Puedo abrir documentos de Word 2010 usando versiones anteriores de Word?

;Se necesitan otros productos para poder usar las caracteristicas de Word 2010?

;Qué exploradores son compatibles con la nueva Word Web App?

Uso de Word 2010

1
2
3.
4.
5
6

7.

sExisten recursos y entrenamiento gratuitos de Word 2010 disponibles de parte de Microsoft?

;Se puede personalizar Word 2010 en funcién de cdbmo se usa el producto?

;Puedo obtener acceso a los documentos cuando no estoy trabajando desde mi equipo principal?

;Como se puede obtener acceso a documentos de Word 2010 desde un explorador web?

;Qué puedo hacer con mis documentos de Word 2010 en Word Web App?

;Cémo edito documentos de Word 2010 desde mi teléfono?

;Qué puedo hacer con mis documentos de Word 2010 en Word Mobile 2010?

Compra de Word 2010

1.

vk W

6.

;Qué ediciones de Office 2010 incluirdan Word 2010?

;Podréd comprarse Word 2010 de forma independiente?

;Puedo probar Word 2010 antes de adquirirlo?

;Hay una versiéon para Macintosh de Word 2010?

;Tiene algun costo el uso de Word Web App?

;Cuando estara disponible Office Mobile 2010 y cdmo puedo obtenerlo?

Preguntas especificas de las caracteristicas de Word 2010

1.

2
3.
4.
5
6
7

;En qué consiste la co-autoria en Word 2010 y cuéles son las ventajas de usarla?

;Qué aplicaciones de Office 2010 permiten la co-autoria?

;Cuales son los requisitos para usar la co-autoria en Word 20107

;Cémo evita la nueva funcionalidad de co-autoria de Word 2010 los conflictos de edicién?

;Qué fuentes pueden usarse con las nuevas caracteristicas de tipografia?

;Se almacenan las versiones sin guardar recuperadas de los documentos en el equipo?

;Hay una forma facil de quitar metadatos potencialmente privados y otro contenido oculto, como

el historial de ediciones, de un documento antes de compartirlo?

;Qué son efectos de texto y cuales son las ventajas de usarlos en lugar de WordArt en los documentos?
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¢En qué consiste Word 2010?

Word 2010 es la version mas dinamica e intuitiva que jamas haya existido del popular
software de procesamiento de texto que ya conoce. Disefiado para proporcionarle las
herramientas de formato de documento mas eficaces, Word 2010 le ayuda a crear mejores
documentos en menos tiempo y administrar los documentos con mas facilidad que nunca.
Ademas, esta version de Word le ofrece herramientas que permiten trabajar con otros
usuarios en sus documentos o trabajar en el momento y lugar que desee; todo esto con una
facilidad inimaginable.

¢Como se puede usar Word 2010?

Use Word 2010 para crear documentos que ayudaran a que el contenido importante
destaque. Desde la carta mas basica hasta el informe mas complejo, aproveche las
herramientas que van desde temas de disefio que se pueden aplicar a todo el documento
con un par de clics, hasta bonitos graficos que se pueden crear de forma tan sencilla como
escribir una lista con vifietas y herramientas de edicion de fotografias de calidad profesional.
También puede usar Word 2010 para compartir contenido facilmente con otras personas,
como al escribir y publicar entradas de blog directamente desde Word o editar sin
problemas documentos al mismo tiempo que otras personas de su equipo.

¢Cuales son algunas de las actualizaciones importantes para Word 2010 desde
versiones anteriores?

Vea Word 2010: lo mas destacado.
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1. ;Hay algun requisito especial del sistema para ejecutar Word 2010?

Office 2010 se cre6 para maximizar el rendimiento del hardware que ya posee, ademas de
prepararlo para las innovaciones de hardware futuras, como los chips de 64 bits, las tarjetas
graficas avanzadas, los procesadores de varios nucleos y los dispositivos de factor de forma
alternativos.

A continuacion se enumeran los requisitos minimos del sistema para Microsoft Office
Professional Plus 2010:
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 graficas, 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 (solo sistema operativo (SO) de 32 bits) o Windows
operativo Vista® con SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 con MSXML 6.0, Windows Server

2008 o un SO de 32 o 64 bits posterior.

Graficos La aceleracién del hardware gréfico requiere una tarjeta grafica DirectX® 9.0c con memoria
de video de 64 MB 0 mas.

Notas adicionales | ¢ 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  Determinada funcionalidad en linea requiere Windows Live ID.

e  Ciertas caracteristicas requieren Internet Explorer (IE) 6 o posterior, solo explorador de
32 bits.

e  Para visualizar la difusién 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 camara digital compatible con TWAIN
o un escaner. El envio al controlador de impresion de OneNote y la integracion con
Servicios de conectividad empresarial requieren caracteristicas de Microsoft .NET
Framework 3.5 y/o Windows XPS.

e Los graficos y la funcionalidad del producto pueden variar en funcién de la
configuracion 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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2. (Puedo abrir documentos de Word de versiones anteriores en Word 2010?

Si. Puede abrir archivos creados con Word 97 o versiones posteriores en Word 2010.

3. ¢(Puedo abrir documentos de Word 2010 usando versiones anteriores de Word?

Si. Mediante el uso de un modulo de compatibilidad gratuito, puede abrir los documentos

en Word 2002 o versiones posteriores que se guardaron en los formatos de archivo
predeterminados de Word 2010. También tiene la opciéon en Word 2010 de guardar los
documentos en los formatos de archivo usados por Word 97 a Word 2003.%

4. ;Se necesitan otros productos para poder usar las caracteristicas de Word 2010?

Ninguna de las herramientas de creacion de contenido o formato de Word 2010 requiere
otros productos. Sin embargo, las siguientes herramientas de colaboracién nuevas tienen
requisitos adicionales:

e Co-autoria: requiere  SharePoint Foundation 2010 (para empresas) ©O un
Windows Live™ ID gratuito (para uso personal).

* Ver la disponibilidad de otros editores del documento y comunicarse con ellos
instantaneamente desde Word 2010: La informacion de presencia y la mensajeria
instantanea requieren una de las siguientes aplicaciones: Microsoft Office
Communications Server 2007 R2 con Microsoft Office Communicator 2007 R2; Windows
Live Messenger u otra aplicacidon de mensajeria instantanea compatible con IMessenger.
Las llamadas de voz requieren Office Communications Server 2007 R2 con Office
Communicator 2007 R2 o una aplicacibn de mensajeria instantanea compatible con
IMessengerAdvanced.

5. ¢Qué exploradores son compatibles con la nueva Word Web App?

Los exploradores admitidos incluyen Windows Internet Explorer 7 o posterior para Windows,
Safari 4 o posterior para Mac y Firefox 3.5 o posterior para Windows, Mac o Linux.

22 5j se guarda un documento de Word 2010 con formato Word 97-2003 o se modifica un documento de Word 2010 en una versién
anterior de Word, se limita cierta funcionalidad del documento. Ademas, determinados elementos del documento (como los graficos
SmartArt) se convierten automaticamente a imagenes para conservar su aspecto en algunas versiones anteriores de Word.
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1. ;Existen recursos y entrenamiento gratuitos de Word 2010 disponibles de parte de
Microsoft?

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 compafieros y expertos
independientes, como los profesionales mas valiosos de Microsoft.

2. ;Se puede personalizar Word 2010 en funcion de como se usa el producto?

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

Personalice las fichas de la cinta de opciones o cree sus propias fichas. Haga clic en
la pestafia Archivo para abrir la vista Backstage. Haga clic en Opciones y, a continuacion,
haga clic en Personalizar cinta de opciones.

Agregue a la barra de herramientas de acceso rapido los comandos que use con
frecuencia. Haga clic con el boton secundario en un comando de la cinta de opciones y,
a continuacion, haga clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

Cree métodos abreviados de teclado personalizados. Haga clic en la pestafa Archivo
para abrir la vista Backstage y, a continuacién, haga clic en Opciones. Haga clic en
Personalizar cinta de opciones y, a continuacién, junto al encabezado Métodos
abreviados de teclado, haga clic en Personalizar.

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

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

Establezca un idioma predeterminado para la traduccion. En la ficha Revisar, en el
grupo Idioma, haga clic en Traducir y, a continuacion, haga clic en Elegir idioma de
traduccion.

Personalice y cree sus propias plantillas y contenido reutilizable. Puede personalizar
el formato y disefio de los documentos y del contenido del documento cuando se
trabaja en Word 2010. Desde personalizar la plantilla Normal (predeterminada) que
contiene la configuracién de pagina predeterminada y el formato de parrafo y fuente,
hasta personalizar los estilos, los temas de Office, los bloques de creacion y las plantillas
integradas, es facil adaptar los documentos a sus necesidades. Obtenga ayuda acerca de
estas caracteristicas mediante el boton Ayuda en el extremo derecho de la cinta de
opciones de Word 2010 o en Office.com.
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3. ¢Puedo obtener acceso a los documentos cuando no estoy trabajando desde mi equipo
principal?

Con la nueva Word Web App, puede guardar los documentos en linea y, a continuacion,
tener acceso a ellos, verlos, editarlos y compartirlos desde practicamente cualquier equipo
con conexion a Internet. Ademas, con Word Mobile 2010, puede obtener acceso a los
documentos y editarlos desde su Windows Phone.?

4. ;Como se puede obtener acceso a documentos de Word 2010 desde un explorador
web?

Guarde los documentos en un sitio de SharePoint 2010 o una carpeta de
Windows Live SkyDrive y, a continuacién, véalos y editelos mediante Word Web App.**

5. ¢Qué puedo hacer con mis documentos de Word 2010 en Word Web App?

Vea los documentos de Word 2010 con alta fidelidad y busque contenido de los
documentos o cdpielo cuando vea un documento en Word Web App. Cuando edite
documentos en Word Web App, use algunas de las mismas caracteristicas de formato y
edicion que utiliza todos los dias en Word 2010, incluida la correccion ortografica
automatica, la Autocorreccion, la aplicacién de formato de parrafo y fuente, los estilos y las
herramientas para trabajar con tablas e imagenes.

6. (Como edito documentos de Word 2010 desde mi teléfono?
Use Word Mobile 2010, que estara disponible como parte de Office Mobile 2010
simultaneamente con el lanzamiento de Office 2010.”

7. ¢Qué puedo hacer con mis documentos de Word 2010 en Word Mobile 2010?
Word Mobile 2010 proporciona una version movil mejorada de Word especificamente

disefiada para su Windows Phone. Vea, busque y haga pequefas ediciones a los
documentos de Word 2010 en cualquier lugar.

2 El acceso web y de smartphone requieren un dispositivo apropiado y alguna funcionalidad requiere una conexion a Internet. La
funcionalidad web usa Office Web Apps, que requiere un explorador Internet Explorer, Firefox o Safari compatible, y SharePoint
Foundation 2010 o Windows Live ID. Parte de la funcionalidad mévil requiere Office Mobile 2010, que no se incluye en aplicaciones,
conjuntos de aplicaciones u Office Web Apps de Office 2010. Existen algunas diferencias entre las caracteristicas de

Office Web Apps, Office Mobile 2010 y las aplicaciones de Office 2010.

 La edicién en Word Web App en Windows Live estara disponible en el segundo semestre del afio natural 2010.

> Office Mobile 2010 incluye Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, PowerPoint Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 y
SharePoint Workspace Mobile 2010. Outlook Mobile 2010 viene preinstalado en Windows Phone y es el cliente de correo
electronico predeterminado. No se incluye Office Mobile 2010 en aplicaciones, conjuntos de aplicaciones u Office Web Apps de
Office 2010. Estara disponible cuando Microsoft Office 2010 esté disponible para el publico en general en Windows Phone
(Windows Mobile 6.5 o posterior).
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1. ;Qué ediciones de Microsoft Office 2010 incluiran Word 2010?

Word 2010 esta disponible para la compra como parte de todos los conjuntos de
aplicaciones de Office 2010. Para ver una comparacion de los conjuntos de aplicaciones para
Microsoft Office 2010 a fin de determinar cuél es el adecuado, visite Office.com.

2. ;Podra comprarse Word 2010 de forma independiente?
Si.
3. ¢(Puedo probar Word 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.

4. ;Hay una version para Macintosh de Word 2010?

La version actual de Word para Mac es Word 2008. Word 2008 es muy compatible con
Word 2010 y le permite compartir facilmente documentos con otras personas que trabajan
en la plataforma Mac. El equipo de Office para Mac tendra una nueva version,

Office para Mac 2011, disponible a finales de 2010. Office para Mac 2011 proporcionara
mayor compatibilidad con Office 2010. Para obtener informacion acerca de Word 2008 para
Mac y novedades sobre la proxima version, visite el sitio web Mactopia.

5. ¢Tiene algun costo el uso de Word Web App?

Office Web Apps esta disponible de dos maneras:

e Las empresas que tienen un contrato de licencia por volumen para Office 2010 tienen
acceso para instalar Office Web Apps en SharePoint 2010 en la organizacion.

e Los usuarios pueden obtener acceso a Office Web Apps en Windows Live SkyDrive
mediante un Windows Live ID gratuito.

1. ;En qué consiste la co-autoria en Word 2010 y cuales son las ventajas de usarla?

La co-autoria constituye una interesante novedad de desarrollo en Word 2010 que permite
editar simultdneamente el mismo documento con otras personas que estan trabajando en
distintas ubicaciones. Ya no tendra que esperar a que una persona termine de escribir o
editar su parte del documento para poder trabajar en él.
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2.

¢Qué aplicaciones de Office 2010 permiten la co-autoria?

Office 2010 habilita la co-autoria en Word 2010, PowerPoint 2010 y OneNote 2010.%°
También se permite la co-autoria en OneNote Web App y Excel Web App.

¢Cudles son los requisitos para usar la co-autoria en Word 2010?

La co-autoria requiere SharePoint Foundation 2010 para las empresas o, para los
consumidores, un Windows Live ID.

¢Como evita la nueva funcionalidad de co-autoria de Word 2010 los conflictos de
ediciéon?

El area de un documento que esta editando actualmente un autor se bloquea
automaticamente para otros autores. Los autores también pueden bloquear un area del
documento para impedir que otros editores realicen cambios en ella.

¢{Qué fuentes pueden usarse con las nuevas caracteristicas de tipografia?

Las nuevas caracteristicas de tipografia admiten elementos de tipografia de OpenType que
estan disponibles en varias de las fuentes que se incluyen con Word 2010, como Calibri,
Cambria, Consolas, Constantia, Corbel, Candara, Gabriola27y Segoe. Ademas, puede usar las
fuentes OpenType que posea y que tengan caracteristicas de tipografia admitidas por
Word 2010, incluidas las ligaduras, los conjuntos estilisticos, el espaciado entre nimeros, los
formatos de nimeros, las alternativas contextuales y el interletraje de OpenType.

¢Se almacenan las versiones sin guardar recuperadas de los documentos en el equipo?
Los documentos sin guardar recuperados se almacenan en el equipo durante cuatro dias y

se eliminan automaticamente. También puede eliminar manualmente las versiones
recuperadas cuando sea necesario, como cuando trabaja en un equipo publico.

% La co-autoria para Word 2010, PowerPoint 2010 y OneNote 2010 a través de Windows Live estaré disponible en la segunda mitad
del afio natural 2010.

%7 Gabriola esta disponible como parte de cualquier conjunto de aplicaciones de Office 2010, o en el producto independiente de

Word 2010 cuando se encuentra en un equipo que ejecuta Microsoft Windows 7.
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7. ;Hay una forma facil de quitar metadatos potencialmente privados y otro contenido
oculto, como el historial de ediciones, de un documento antes de compartirlo?

Si. La forma mas sencilla de hacerlo es usar el inspector de documento, que permite buscar y
quitar una amplia gama de metadatos potencialmente privados y contenido oculto. Para
obtener acceso al Inspector de documento, haga clic en la pestafia Archivo para abrir la
vista Backstage. A continuacion, en la ficha Informacion, haga clic en Comprobar si hay
problemas y, a continuacion, haga clic en Inspeccionar documento.

Nota: El Inspector de documento es extensible. Si su empresa requiere que se identifiquen 'y
eliminen otros tipos de contenido, el programador puede escribir médulos personalizados e
incluirlos en la herramienta Inspector de documento.

8. :Qué son efectos de texto y cuales son las ventajas de usarlos en lugar de WordArt en
los documentos?

Los efectos de texto son efectos de formato avanzados, como, por ejemplo, reflejos, biseles
y rellenos degradados, que puede aplicar directamente en el texto del documento. A
diferencia de WordArt, que estaba disponible en versiones anteriores de Word, los efectos
de texto se aplican directamente al texto del documento, por lo que el texto todavia se
puede editar y puede corregirse su ortografia. Incluso puede incluir efectos de texto en
estilos de Word, como, por ejemplo, los estilos de titulo de un documento.

Tenga en cuenta que la caracteristica que se denomina WordArt en Word 2010 se ha
actualizado para usar efectos de texto, en lugar de crear un objeto independiente para el
texto. Cuando use WordArt (disponible en la ficha Insertar), obtendra un cuadro de texto
editable con efectos de texto aplicados.
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Requisitos y divulgaciones

No se incluye Office Mobile 2010 en aplicaciones, conjuntos de aplicaciones o
Web Apps de Office 2010.
Office Mobile 2010 se lanzara en Windows Phone (Windows Mobile 6.5 o

posterior) cuando Office 2010 esté disponible para el publico en general.

Office Web Apps son complementos en linea para Microsoft Office y requieren lo siguiente:

Para empresas e instituciones: se requiere SharePoint Foundation 2010.

Para uso personal: se requiere Windows Live ID gratuito. OneNote Web App y la
edicién a través de Word Web App estaran disponibles en Windows Live en la
segunda mitad del afio natural 2010.

Los exploradores compatibles para Office Web Apps incluyen Internet Explorer 7
o posterior para Windows, Safari 4 o posterior para Mac y Firefox 3.5 o posterior
para Windows, Mac o Linux.

Algunos visores para movil de Word, Excel y PowerPoint Web Apps de SharePoint
2010 son Internet Explorer en Windows Mobile 5 o posterior, Safari 4 en iPhone
3G o 3GS, BlackBerry 4.x y posterior, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 y posterior,
Opera Mobile 8.65 y posterior, y Openwave 6.2, 7.0 y posterior.

La co-autoria para Word 2010 es la capacidad de editar simultaneamente el mismo documento
de Word 2010 con otras personas en diferentes ubicaciones. Esta funcionalidad requiere las

siguientes aplicaciones:

Para empresas e instituciones: se requiere SharePoint Foundation 2010.

Para uso personal: se requiere un Windows Live ID gratuito. La co-autoria para
Word 2010 estara disponible en Windows Live en el segundo semestre del afio
natural 2010.
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La caracteristica Fluidez en las comunicaciones de Office 2010 ofrece la posibilidad de ver la
disponibilidad de otros editores de documentos y comunicarse con sus contactos sin salir de
Word 2010. Estas capacidades tienen los siguientes requisitos:

e La presencia y la mensajeria instantanea requieren una de las siguientes
aplicaciones: Office Communications Server 2007 R2 con
Office Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger u otra aplicacion de
mensajeria instantanea compatible con IMessenger.

e Las llamadas de voz, asi como algunas opciones de comunicacion de la vista
Backstage, requieren Office Communications Server 2007 R2 con
Office Communicator 2007 R2 o una aplicacién de mensajeria instantanea

compatible con IMessengerAdvanced.

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

Este documento se proporciona "tal cual". Es posible que la informacion 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.



