o30ffice

dicrosoft Office Web Apps
. Guia del producto




2.0ffice

Introduccién 1
Office Web Apps: lo mdas destacado 2
Office Web Apps: en detalle 4
Nunca se quede sin las herramientas QUE NECESITA ...ttt ssensaens 4
ViSUGHIZACION €N €1 EXPIOTATON ...t sss s neaan 5
EICION €N €] ©XPIOTATON ..o sse s ss s sases s s 6
Edicidon en las aplicACIONES A€ ESCHTOMO ... 7

LO QUE VE €5 10 QUE NAY ..ttt ettt sttt as s s s st tesaesassassansanes 7
VisUQIZACION €N WOIT WEID AP .o sasssass s sssssssssasssssssssssssssssssssssasssssssssssns 8
Visualizacion €n POWEIPOINT WEID A .. sssssssssssssssssssssasssassssssnns 9
VisUGHZACION €N EXCEI WEID A .o sases s ssnsssssss s 10
Visudlizacion €N ONENOTE WEID AP e sses s ssssssss s 11

Edite el contenidO CON CONTIANZA ...ttt ettt sttt 12
Conserve el contenido al alternar entre el escritorio Y 1A WED ..., 12

Un buen companero siempre [0 SOCArA e QPRUIOS ... sesssssssssssesssasssesssasnns 13
Trabaje MAs fACIMENTE CON OITOS USUQITOS ........uecveereeeceeeevseeseesesessssseesssess st ssssessssesssssssssss s e e 14
Trabaje en colaboracion sin tener qUE €SPEIAr SU TUMO ... seesesene 15
Contenido actualizZadO QI INSTANTE ...ttt 17
EMPIECE ANOIT MUSINO ..ottt et sae s st ansaessessssaessessnsanes 18
Ajuste el contenido y apliquele formato con herramientas conocidas...... e, 18

Office Web Apps: caracteristicas de cada aplicacién 20
WOTA WEID AP ettt st bbbttt s s s s s sansans 20
EXCEI WEID APttt s sttt as b s s st st st s e s sensanes 26
POWEIPOINT WEID A oottt sas s sas s s s sasssss s ssasssssssssassssssssassssssssanes 31
ONENOTE WED AP ottt bbbt a bbb st bt s et b se s a e aneas 36
Preguntas mas frecuentes 42
ACEICA A OFfiCE WED ADDS ittt sttt sssss s sttt st st ss s s bt ses 42
ACCESO O OFfICE WEID A0Sttt sttt sttt sttt ettt sesaees 42
USO AE OFfICE WED APIDS ittt sttt sttt sttt ss st sttt st s st s e s nssnsen 43
Requisitos y divulgacion 46




2.0ffice

Independientemente de si se encuentra en el hogar, en la oficina o de viaje, Microsoft® Office
Web Apps le proporciona las herramientas necesarias para extender la experiencia de Microsoft
Office a la Web y realizar las tareas a su manera. Estos practicos complementos en linea de
Microsoft Word, Excel®, PowerPoint® y OneNote® proporcionan un modo sencillo de ver, editar
y compartir archivos directamente desde un explorador web."

Trabaje en un entorno de edicion familiar con las caracteristicas que ya conoce.

Trabaje en colaboracion facilmente con personas que se encuentran en varias
ubicaciones, independientemente de la version de Microsoft Office que tengan instalada
en sus equipos, o incluso si no tienen instalado Microsoft Office.

Vea los archivos en alta fidelidad y editelos con confianza.

Office Web Apps es el complemento web perfecto para Microsoft Office 2010.

! Office Web Apps requiere un dispositivo adecuado, una conexién a Internet, un explorador web compatible, y SharePoint
Foundation 2010 (si se trata de una empresa) o un Windows Live ID gratuito (para uso personal) para obtener acceso a la Vista
previa técnica de Office Web Apps en Windows Live. Entre los exploradores admitidos se 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. Existen algunas
diferencias entre las caracteristicas de Office Web Apps y las aplicaciones de Office 2010.
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Se encuentra fuera de su hogar u oficina y no tiene su equipo a mano. Esta a punto de
comenzar con una presentacién cuando recibe nuevos datos importantes del cliente. O quizas
estad por entregar un documento importante cuando se le ocurre algo grandioso. ;Qué puede
hacer si descubre que el Unico equipo disponible no tiene instalado Microsoft Office?

Simplemente abra el archivo en el explorador web. Office Web Apps le ayuda a realizar las
tareas practicamente en cualquier momento y en cualquier lugar. Publique el contenido creado
en OneNote, Word, Excel y PowerPoint en el escritorio en un sitio de Microsoft SharePoint®
2010 o en una carpeta de Windows Live™ SkyDrive™. A continuacion, obtenga acceso a esos
archivos, visualicelos, editelos y compartalos practicamente desde cualquier equipo que
disponga de una conexion a Internet. Incluso puede obtener acceso a contenido de Word, Excel
y PowerPoint, y visualizarlo desde un explorador en su dispositivo mévil **

Le gusta crear contenido con el mejor aspecto y por eso le dedica el tiempo que sea necesario.
¢No le gustaria saber que quienes visualizan sus documentos, presentaciones, libros y blocs de
notas podran ver lo que desea que vean?

Office Web Apps ofrece una visualizacion de alta fidelidad y calidad profesional de los archivos
de Word, Excel, PowerPoint y OneNote. Aproveche las caracteristicas enriquecidas de Microsoft
Office en el escritorio para crear un contenido increible y, después, comparta esos archivos en
linea con una excelente fidelidad del documento y un formato coherente.’

? para Office Web Apps en Windows Live, OneNote Web App y la edicion mediante Word Web App estaran disponibles en la
segunda mitad del afio 2010.

® Entre los exploradores méviles compatibles con Microsoft Word Web App, Excel Web App y PowerPoint Web App en SharePoint
2010 se incluyen 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.

* Ninguna funcionalidad requiere Microsoft Silverlight”, pero se recomienda instalarlo para obtener mejores resultados al ver
documentos de PowerPoint y Word en Office Web Apps.
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Al crear documentos con Microsoft Office en el escritorio, en los archivos puede incluir muchos
tipos de contenido enriquecido y caracteristicas avanzadas para que la informacion importante
cause un mayor impacto; entre estos se incluyen graficos, imagenes y elementos dinamicos
como tablas de contenido o referencias cruzadas.

Office Web Apps le permite usar los documentos creados en Microsoft Office en su equipo,
realizar ediciones ligeras en la Web y, a continuacion, volver a abrir los documentos en las
aplicaciones de escritorio para seguir editandolos sin problemas con acceso a todas las
funcionalidades enriquecidas que necesita.

Todos los integrantes de su equipo usan diferentes versiones de Microsoft Office, algunos en
Microsoft Windows® y otros en Mac. ;No seria estupendo contar con un conjunto comin de
herramientas que todos pudieran usar para compartir contenido y editarlo facilmente?

Ahora es posible. Office Web Apps facilita la colaboracion con usuarios de diferentes
plataformas y con versiones distintas de Microsoft Office, e incluso con aquellos que no
disponen de Microsoft Office en sus equipos. Las personas que comparten el acceso a los
archivos pueden editarlos facil y rapidamente desde exploradores web compatibles de su PC o
Mac.?

Ya lleva una vida demasiado ajetreada. ;CoOmo puede ahorrarle tiempo una soluciéon web si
¢
primero tiene que dedicar tiempo a aprender a usarla?

Afortunadamente, eso no es necesario. Con Office Web Apps, puede trabajar en un entorno
conocido con algunas de las mismas caracteristicas de edicion y formato que ya conoce y usa a
diario en Microsoft Office.

> Los exploradores admitidos 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.
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La proxima vez que se le ocurra una gran idea o surja un cambio de Ultima hora mientras viaja,
podra ocuparse de ello al instante. Office Web Apps le ofrece la posibilidad de realizar sus
tareas con rapidez y facilidad cuando lo desee y donde lo desee, practicamente desde cualquier

equipo que disponga de una conexion a Internet.

Haga clic una vez y el documento, libro, presentacion o bloc de notas que guardé en un
sitio de SharePoint 2010 o en una carpeta de Windows Live SkyDrive se abrira en el
explorador web. Visualice archivos de Word, Excel y PowerPoint en alta fidelidad o
empiece a editar notas de OneNote de inmediato.

Haga clic una vez mas y el archivo de Word, Excel o PowerPoint se abrirad en un editor en
linea, donde podra realizar cambios en el contenido rapidamente. Si necesita realizar
tareas un poco mas complejas, tendra las herramientas de edicion y formato que ya
conoce al alcance de la mano en todas las Office Web Apps mediante las cintas de

opciones que puede ver en Figura 3.

Y cuando necesite tener acceso a caracteristicas adicionales, solo debera hacer otro clic
desde cualquier aplicacion de Office Web Apps para abrir el archivo en el programa de
Microsoft Office correspondiente en el escritorio.®

¢ La funcionalidad de abrir el archivo en la aplicacion de escritorio directamente desde Office Web Apps esta disponible en equipos
que ejecutan un explorador compatible y Office 2003 o una version posterior de Microsoft Office para Windows. Esta funcionalidad
también estara disponible en equipos que ejecutan un explorador compatible junto con la préxima versién de Office para Mac 2011.
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Figura 1. se muestra la visualizacion (izquierda) y la edicion (derecha) en Word Web App de
este documento creado con Word 2010.

Visualizacion en el explorador

Guarde los archivos de Word, Excel, PowerPoint y OneNote directamente desde los programas
de Office 2010 en un sitio de SharePoint 2010 o en Windows Live SkyDrive. O bien, cargue los
archivos desde su equipo con las herramientas en la biblioteca de documentos de SharePoint
2010 o en la carpeta de Windows Live SkyDrive. A continuacion, haga clic para abrir el archivo
desde su ubicacion en linea. Los archivos de Word, Excel y PowerPoint se abren inmediatamente
en el modo de visualizacién de la aplicacion web correspondiente y los archivos de bloc de
notas de OneNote se abren en modo de edicién. Para editar cualquier archivo abierto en una
aplicacion de Office Web Apps en modo de visualizacién, haga clic en el boton Editar en el
explorador que aparece en la barra de comandos correspondiente que se muestra en Figura 2.
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Figura 2: acceda facilmente a los comandos de Office Web Apps. Vea la barra de comandos
correspondiente que se muestra aqui cuando el archivo se abre en modo de visualizacion de

Office Web Apps.

Microsoft Word Web App

Pagina 1

Microsoft PowerPoint Web App

| @ Editar en explorador & Iniciar presentacion con diapositivas

Microsoft Excel Web App l

#Buscar

e = xl

Edicion en el explorador

Acceda facilmente a una gran cantidad de caracteristicas de edicién y formato conocidas en la
cinta de opciones, disponible en todas las aplicaciones de Office Web Apps.

Microsoft Word Web App x
Inicio Insertar  Vista - e
[E % Comtar  segoeur w0 -5 = AaBbCc | | AaBbCc | |AaBhCc AaBbCc | AaBbCc y @
Pegar 3 Copiar N K 8 ahe %, x* ¥. A. = Sin espaci..| | Mormal Titulo 1 Titula 2 Titulo 3 Crivagnaliabe e
Portapapeles Fuente Parrafo Estilos Ortografia  Office
Microsoft Excel Web App
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e - m
i Cortar Ly - == o == ABC <9 T ? & @
& = =2 123 * 22z = 5
Pegar CyCopiar N K 8 B =i- . A = = = Austar Formatode 8  Ordenaryfiltrar Opciones de  Insertar Eliminar  Datos Buscar  Abriren
v - - texto numero - comounatabla  tabla~ - - - Excel
Portapapeles Fuente Alineacién Mimero Tablas Celdas Datos Office
Microsoft PowerPaint Web App a x
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) Microsoft OneMote Web App x
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- - OneNote
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Figura 3: encuentre una gran cantidad de caracteristicas conocidas en la cinta de opciones de
Office Web Apps, incluidas herramientas de edicidn basicas, formato de fuente, comandos de

deshacer y rehacer, etc.
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Al igual que en la cinta de opciones de los programas de Microsoft Office en el escritorio,
apareceran pestaias contextuales adicionales cuando las necesite al seleccionar ciertos tipos de
contenido, como tablas o imagenes, para ofrecerle las herramientas adecuadas en el momento
justo.

Sugerencia rapida: puede abrir el mismo archivo tanto en modo de visualizacion como de edicion
mediante ventanas del explorador independientes. De esta manera, incluso si alguien esta editando un
archivo en cualquier aplicacién de Office Web Apps, alin podra ver ese archivo cuando lo necesite.

Office Web Apps le permite obtener acceso al contenido, visualizar los archivos en alta fidelidad
y realizar actualizaciones rapida y facilmente practicamente desde cualquier lugar. Y cuando
necesite usar las caracteristicas enriquecidas de los programas de Microsoft Office que tiene
instalados en su equipo, puede hacerlo al instante desde los modos de vista o edicion en
cualquiera de las aplicaciones de Office Web Apps. Simplemente haga clic en el boton Abrir en
<aplicacién> de la barra de comandos en el modo de visualizacién (vea Figura 2) o en la ficha
Inicio en el modo de edicién (vea Figura 3).

Le gusta almacenar los archivos en linea para acceder a ellos y compartirlos de manera sencilla,
pero dedica mucho esfuerzo a crear ese contenido. Por eso, cuando usa las variadas
funcionalidades de los programas de Microsoft Office de su equipo para transmitir informacion
importante con un contenido de gran calidad, desea que todas las personas que visualicen el
archivo lo vean exactamente del modo que lo quiso expresar.

Al visualizar los archivos con Office Web Apps, el contenido siempre se ve fabuloso. Los
destinatarios veran el archivo en alta fidelidad, desde los objetos, como gréaficos e imagenes,
hasta el formato, como bordes de tabla, efectos de texto y encabezados de paginas impares y
pares.

Office Web Apps también proporciona una experiencia de visualizacion éptima que le permite
tener acceso al contenido y revisarlo con facilidad. Explore algunas de las caracteristicas
comunes que espera encontrar al visualizar los archivos en Office Web Apps:
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Visualizacidon

® Microsaft®

Ice

en Word Web App

e Al hacer clic en Buscar en el modo de visualizacion de Word Web App, se abrira el panel
Buscar en el documento. Al buscar texto en el documento, vera un fragmento de cada
resultado de la busqueda en el panel y, ademas, podra ver las referencias de busqueda
resaltadas automaticamente en todo el documento. Haga clic en cualquier resultado del

panel para dirigirse instantdneamente a esa ubicacién en el documento.

o Seleccioney copie el texto del documento directamente en el modo de visualizacion de
Word Web App. Puede simplemente arrastrar para seleccionar el texto y, a continuacion,
usar el método abreviado de teclado CTRL+C (o los comandos del menu del explorador
web) para copiar.

e Examine las paginas o dirijase rapidamente a la pagina que necesita mientras visualiza el
documento. Simplemente escriba el nimero de pagina en el cuadro Pagina de la barra
de comandos y, a continuacién, presione ENTRAR.

e Haga clic en la pestafia Archivo de la barra de comandos para ver la opcién que le

permitira

imprimir el documento.

(& Plan_de_negocio_de_Fourth_Coffee.docx - Windows Internet Explorer =

& () = [ nitpr//teamsitesfourtheoffee

T [x][o sos »

¢ Favoritos
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>
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Microsoft Word Web App ? x
YT (W] 4brir en Word | |gf Editar en el explorador 34 Buscar | 90% - Pagina 3 des 4 b
Busear en el documento x -
: Plan de implementacién
lider X
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Personalizar la marca
Expandirse en ubicaciones estratégicas de forma global

Desarrollar experiencia en tiendas respetuosas con el medio ambiente

Vemos que esta inversion se desarrollard a lo largo de los préximos dos afios. A continuacién se muestran los costes asociados
requeridos.

Regién Marketing Tiendas ecolégicas Recursos Humanos | Total

Norteamérica 2,300,000 1,500,000 500,000 4,700,000
Sudamérica 950,000 1,000,000 400,000 2,350,000
Europa 1,850,000 1,800,000 850,000 4,500,000
Asia 2,000,000 1,840,000 £00,000 4,640,000

Si bien las inversiones iniciales son elevadas, creemos que la compafiia se recuperard a una velocidad superior a la de las
También creemos que
la nueva direccion creard un fuerte liderazgo de marca e incrementard la cuota de mercado para reforzar nuestro

posicionamiento general en el mercado competitivo
Plan de mejora
A continua
Objetivo
A ecolégico
Expandir
[ Personalizar

la marca

tiendas minori debido a las de eficiencia ica de las tiendas

[

€ Internet | Mode desactivado 5 v H10% -

Figura 4:
busque texto
del documento
rapidamente
con el resaltado
de referencias
automatico en
el documentoy
un resumen de
los resultados
en el panel de
busqueda.

Sugerencia rapida: puede acercar o alejar facilmente la imagen para obtener siempre la mejor
visualizacion del documento de Word. Haga clic en la lista desplegable Nivel de zoom de la barra de
comandos para seleccionar valores preestablecidos entre 50% y 200%. O bien, escriba un valor especifico
y, a continuacion, presione ENTRAR para aplicar un nivel de zoom personalizado entre 33% y 400%.
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Visualizacion en PowerPoint Web App

¢ Examine las diapositivas o ejecute su presentacion en el modo de visualizacion de
PowerPoint Web App. Al hacer clic en Iniciar presentacion con diapositivas, la
presentacion se ejecutara en alta fidelidad. PowerPoint Web App incluso admite muchas
de las animaciones que se pueden aplicar en PowerPoint 2010.

¢ Haga clic en el boton Notas situado en la parte inferior del modo de visualizacion de
PowerPoint Web App para ver las notas de la diapositiva. Para copiar las notas,
simplemente arrastre para seleccionar el texto de la nota y, a continuacion, use el método
abreviado de teclado CTRL+C o el comando Copiar en el menu del explorador web.

¢ Haga clic en la pestafia Archivo de la barra de comandos para buscar la opcion que le
permitira ver la presentacién como un esquema de texto.

@ Lo mejor de la temporada.pptx - Microsoft PowerPoint Live (preview program) - Windows Internet Explorer =

@ ) () nttp://cid-s4eatsa7dec34b7 skydrive live.com/view.aspx/.Documents/Seasons:20Highlights.pptx - ‘ 4,| X \ \b Bing P~
i Favoritos | @ Lo mejor de Ia temporada pptx - Microsoft Pow... %) v B v [ & - Paginav Seguridad~ Heramientas~ @~ »
— Figura 5:
£7 Windows Live™  Stephanie » SkyDrive » Mis documentos » Lo mejor de la temporada. pptx g ura 5
Microsoft PowerPoint Web App 3 x 1
|| (B] #brir en PowerPoint | (J Editar en explorador T§d Iniciar presentacién con diapositivas eXa min e |a S
diapositivas,
obtenga
acceso a las
notas de la

diapositiva o

ejecute la
*Lo mejor de la | 1_ e presentacion
temporada 2009 de los Tigres en alta
fidelidad.

€ Internet | Mode protegido: desactivado 73 v R100% ~

Sugerencia rapida: al usar la caracteristica Difundir presentacion de diapositivas de PowerPoint 2010
para difundir la presentacion en directo para una audiencia remota, obtendra un vinculo que debera
enviar a los espectadores a través del cual podran ver la presentacion.’ La presentacion se expondra
desde PowerPoint en el escritorio, pero los espectadores la veran en su explorador a través de PowerPoint
Web App. De esta manera, podran ver la presentacion en tiempo real y en alta fidelidad, incluso si no
tienen PowerPoint instalado en su equipo. Encontrara Difundir presentacion de diapositivas de
PowerPoint 2010 en el grupo Iniciar presentacion con diapositivas de la ficha Presentacién con
diapositivas.

7 Requiere SharePoint Foundation 2010 (si se trata de una empresa) o Windows Live ID (para uso personal). Para difundir a través de
SharePoint 2010, debe tener instalado Office Web Apps. La difusion a través de Windows Live es un servicio gratuito que admite
hasta 50 asistentes.
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Visualizacion en Excel Web App

(& Plan_de_negocio_de_Fourth_Coffee.xIsx - Windows Internet Explarer =

@U L hzl hittp://team/sites/fourthcoffees

Examine un libro facilmente con algunas de las mismas herramientas que ya usa en Excel
en el escritorio. Haga clic en una pestaia de la hoja de calculo para visualizar esa hoja o
en un encabezado de fila o columna para seleccionar el contenido.

Ordene y filtre el contenido de las tablas de Excel y de las vistas de tabla dinamica
mediante los menus emergentes de filtro en los titulos de tabla. Si la hoja de calculo
contiene una segmentacién de datos para la tabla dinamica de Excel 2010, puede
seleccionar categorias en la segmentacién de datos para filtrar también el contenido de
la tabla, como se muestra en Figura 6.

Actualice rapidamente los datos de todo el libro o solo el contenido seleccionado. Al
hacer clic en el botén Datos de la barra de comandos, obtendra opciones para actualizar
las conexiones de datos del libro o solo de una tabla dindmica seleccionada, o bien para
recalcular el libro.

Haga clic en el boton Buscar de la barra de comandos para buscar rapidamente
contenido de celda en la hoja de célculo activa.

Haga clic en la pestafia Archivo de la barra de comandos para ver la opcién para
descargar una copia completa del libro o una instantanea que contenga solo los datos y
el formato, o bien para recargar el libro desde su ubicacién de archivo en linea.

~Tor | [0 8wg s -
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Visualizacion en OneNote Web App

Los blocs de notas de OneNote se abren en modo de edicion de forma predeterminada, a

menos que sean de solo lectura. Para abrir un bloc de notas en el modo de visualizacién, en la

cinta de OneNote Web App, haga clic en la pestafia Vista y, a continuacion, en Vista de lectura.

Al abrir el bloc de notas en el modo de visualizacion de OneNote Web App, este se
organiza en secciones y paginas dentro de cada seccion, del mismo modo que OneNote
en el escritorio. No obstante, para proporcionar una experiencia de navegacién sencilla
ideal para el explorador web, las fichas de seccidn y de pagina aparecen todas juntas en

un panel situado del lado izquierdo. Haga clic en cualquier pestafia de seccién para

expandir o contraer las paginas de esa seccion.

¢ Haga clic en Mostrar los autores en la barra de comandos para ver quién realizd

cambios especificos en el bloc de notas compartido, como se muestra en Figura 7.

* Vea versiones de pagina anteriores de las paginas de los blocs de notas compartidos.

Simplemente haga clic con el boton secundario en una pestaina de pagina y vera el

comando Mostrar versiones.

& Marca.one - Windows Internet Explorer = e |
& () = ] hitex//personaly_layouts/OneNote.asex ~[4+] x | o &ing P~
s Favoritos [N Marca % ~ E] - [ @ - Pagina~ Seguridad v Herramientas v @~

. Documentos compartidos » Marca Mi sitio B

Microsoft OneNote Web App 7 x

m”\bm en OneMote | Editar en el explorador g Mostrar los autores

[ Marca

Logetpo y palta de color Logotipo y paleta de color
29/3/2010 Joanna Yuan - .
12/2/2010 Joanna Yuan iuf;s 2 de febrero de 2010
Proyecto conceptual o
Versién 1
Versin 2 Logoﬁpu de Fourth Coffee Lista de tareas pendientes
e aprobado Joanna ug) | Elegir paleta de colores
] Sseguimiento con detalles de la
Directrices de marca implementacién 1
FO l l RTH § + Sefializacién de tiendas Joanna Yuan 3
Joznna fuan » Paqueteria comercial
c o F F E E s Material publicitario

§r Comprobar las directrices
de marca

Opciones de la paleta de colores }Jaannav‘uan

Paleta de colores 2

« i b

Paleta de colores 1

€. Internet | Mode protegido: desactivado 45 v H100% -

Figura 7: vea
los cambios
ordenados
por autor
directamente
en la paginay
obtenga
acceso a las
versiones de
pagina
anteriores en
el panel de

navegacion.
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Sugerencia rapida: en el modo de visualizacién de cualquier Office Web App, haga clic en el botdn
Editar en el explorador de la barra de comandos para abrir el archivo para su edicién en la aplicacion de
Office Web Apps. O bien, haga clic en el boton Abrir en <aplicacion> para abrir el archivo para su
edicion en las aplicaciones de Microsoft Office en el escritorio. También puede abrir el archivo en la
aplicacion de escritorio desde la pestaiia Archivo situada del lado izquierdo de la barra de comandos.

Al crear contenido con Word, Excel, PowerPoint y OneNote en el escritorio, en los archivos
puede incluir elegantes graficos SmartArt, graficos de Excel, ecuaciones matematicas complejas
y una gran variedad de eficaces tipos de contenido que le ayuden a expresar sus ideas. Ya sabe
gue puede ver ese contenido en Office Web Apps. ;Pero qué sucede con ese contenido cuando
las personas que lo comparten editan el archivo en linea?

Con Office Web Apps, puede usar los documentos enriquecidos creados en Microsoft Office en
su equipo, realizar ediciones ligeras en la Web y, a continuacion, volver a abrir los documentos
en las aplicaciones de escritorio para seguir editandolos sin problemas con acceso a todas las
funcionalidades variadas que necesita.

Al editar un archivo en Office Web Apps, vera marcadores de posicion para el contenido
que no pueda mostrarse en el modo de edicién de la aplicacion web, tal y como se
muestra en Figura 8. En este ejemplo, Word Web App muestra marcadores de posicion
para graficos SmartArt, graficos de Excel y controles de contenido.

El contenido que se muestra en los marcadores de posicion se mantiene intacto y puede
verse en el modo de visualizacion de la aplicacidon de Office Web App la préxima vez que
abra el archivo en Microsoft Office en el escritorio.
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Plan de implementacion

El proyecto Objetivo ecolégico [Control de contenido] se centrara en tres areas principales de inversion para continuar con el posicionamiento de Fourth Coffee
como lider del sector:

* Personalizar la marca

* Expand en ubicaci égicas de forma global
* Desarrollar experiencia en tiendas respetuosas con el medic ambiente

Vemos que esta inversion se desarrollara a lo large de los proximos dos afios. A continuacion se muestran los costes asociados requeridos.

Region Marketing Tiendas ecologicas Recursos Humanos Total M
Morteamérica 2,300,000 1,500,000 300,000 4,700,000 ‘E
Norteamérica 950,000 1,000,000 400,000 2,350,000
Europa 1,850,000 1,800,000 850,000 4,500,000
Asia 2,000,000 1,840,000 800,000 4,640,000
[SmartArt]
Si bien las inversiones iniciales son elevadas, creemos que la fiia se 4 a una velocidad superior a la de las tiendas minoristas habituales debido a las
i de efici é de las tiendas ecolégicas. También creemos que la nueva direccién creara un fuerte liderazgo de marca e incrementara la cuota

de mercado para reforzar nuestro posicionamiento general en el mercado competitivo.

[Grifico]

Listo € | Internet | Modo v ®100% ~

Figura 8: en el
modo de
edicion de
Office Web
Apps se
muestran
marcadores de
posicion que le
ayudaran a
navegar por el
archivoy
conservar el
contenido
enriquecido.

Sugerencias rapidas:

e El formato que no se puede mostrar en el modo de edicién de una aplicacion de Office Web Apps,
como algunos formatos de numeracién y vifietas personalizados, podria aparecer con formato
predeterminado mientras edita. Sin embargo, simplemente cambie al modo de visualizacién de la
aplicacién de Office Web Apps o abra el archivo en la aplicacion de escritorio y vera que se ha

conservado el formato personalizado.

e Los archivos que se editan en Office Web Apps conservan la funcionalidad incluso si contienen
caracteristicas a las que no se puede tener acceso en linea. Por ejemplo, si el documento de Word
contiene una tabla de contenido dindmica o controles de contenido dindmicos enlazados a datos
externos, estos datos dindmicos se conservan y la funcionalidad relacionada sigue estando disponible

al abrir el documento en Word una vez editado en Word Web App.

Un buen companero siempre lo sacard de apuros

¢Qué puede hacer si debe editar o aplicar formato a contenido mas complejo y se encuentra
con que no tiene su equipo a mano y, por tanto, no dispone de sus aplicaciones de escritorio?
Office Web Apps le ofrece opciones para trabajar con varios tipos comunes de contenido

enriquecido, incluidas tablas, imagenes y mucho mas.

¢ Inserte y edite tablas en Word Web App, Excel Web App y OneNote Web App. En la
ficha Insertar de la cinta de opciones, busque la opcidn para insertar una tabla. Cuando
la encuentre, en Word Web App y OneNote Web App aparecera la pestaia contextual

Microsoft

13




2.0ffice

Disefio de Herramientas de tabla en la cinta de opciones, desde la que podra editar
facilmente la estructura basica de la tabla, como agregar y eliminar filas y columnas. Si
inserta una tabla en Excel Web App, obtendra automaticamente una tabla de Excel con
formato de filas con bandas y funcionalidades de ordenacion y filtrado.

Inserte imagenes y trabaje con ellas en PowerPoint Web App, Word Web App y
OneNote Web App. En la ficha Insertar de Word Web App y OneNote Web App,
busque la opcion para insertar una imagen desde sus archivos o desde las imagenes
predisefiadas de Office.com. También puede seleccionar una imagen del documento o
bloc de notas para obtener acceso a la pestafia contextual Formato de Herramientas de
imagen, donde puede cambiar el tamafo de la imagen o agregar texto alternativo.

En PowerPoint Web App, inserte o reemplace imagenes de cualquier marcador de
posicién de imagen o marcador de contenido de las diapositivas. Haga clic en el icono
de imagen del marcador de posicién para agregar una imagen del mismo modo en que
lo hace PowerPoint en el escritorio. Cuando seleccione una imagen de una diapositiva,
use la ficha Formato de Herramientas de imagen para reemplazar la imagen o aplicar
efectos graficos de una galeria de estilos de imagenes facilmente.

Cree, edite y aplique formato a graficos SmartArt en PowerPoint Web App.
PowerPoint Web App le ofrece la capacidad de agregar y editar diagramas SmartArt
sobre la marcha. Inserte un elemento grafico SmartArt en un marcador de contenido de
la presentacion. Puede hacer clic en un elemento grafico SmartArt para ver el panel de
texto donde podra editar el texto del diagrama. O bien, agregue o elimine vifietas en el
panel de texto para que se agreguen y eliminen formas en el diagrama. Ademas, al
seleccionar un elemento grafico SmartArt, aparecera automaticamente la pestafa
contextual Herramientas de SmartArt, donde puede aplicar colores y estilos de
formato, e incluso cambiar el disefio del diagrama.

Sugerencia rapida: hay un pequefio niUmero de caracteristicas que no se admiten en los documentos
para su edicidon en Office Web Apps, como los comentarios y formas en Excel y los comentarios y marcas
de revision en Word. Si el archivo contiene estas caracteristicas, al intentar visualizarlo verd un mensaje
gue le indicara que el archivo contiene funcionalidades no admitidas y no se abrira para su edicion en la
aplicacion de Office Web Apps a fin de proteger su contenido. Para los archivos de Excel, puede usar el
comando Guardar una copia al que puede obtener acceso desde la ficha Archivo en el modo de
visualizacion de Excel Web App para crear una copia del archivo que se pueda editar en linea.

Necesita intercambiar ideas con su grupo de trabajo mientras viaja, actualizar los datos del
proyecto con un compafiero que se encuentra en otro continente, ayudar a su madre con un
album de fotografias familiares o encontrar un modo sencillo de administrar y compartir el
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calendario de futbol de la liga infantil con otros padres del equipo. Como quiera y donde quiera
gue colabore, Office Web Apps le ofrece una forma sencilla, practica y eficaz de trabajar junto
con otras personas que usan equipos PC y Mac, independientemente de si usan exploradores
Windows Internet Explorer®, Safari o Firefox, y sin importar la versién de Microsoft Office que
tengan instalada.

Office Web Apps redefine el trabajo en colaboracion con funcionalidades de co-autoria que le
permiten editar el mismo libro de Excel o bloc de notas de OneNote simultaneamente con
personas que se encuentran en ubicaciones diferentes.

La co-autoria se ha puesto a disposicion en Excel Web App a peticidén de los usuarios de
Excel. Por lo tanto, cuando necesite trabajar en colaboracion para actualizar datos, podra
hacerlo con mayor rapidez y facilidad que nunca. Simplemente abra un libro desde la
ubicacién de SharePoint 2010 o Windows Live SkyDrive para su edicién en Excel Web
App. Si otros usuarios abren el mismo archivo en Excel Web App mientras se encuentre
trabajando en él, todos podran seguir adelante con su edicion sin interrupciones.

Los cambios se actualizan practicamente en tiempo real, por lo que podra mantenerse al
corriente de las ediciones que realicen todos los usuarios mientras trabaja. También
puede ver quién mas esta editando el archivo en cualquier momento desde la barra de
estado que se muestra en Figura 9.
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e OneNote Web App le permite editar el mismo bloc de notas compartido
simultaneamente con otras personas que usan OneNote Web App, asi como también
con aquellas que usan OneNote 2010. Cuando los usuarios abran el bloc de notas en el
que se encuentra trabajando, todos podran seguir adelante con su edicidn sin
interrupciones. Los cambios se sincronizan casi en tiempo real, por lo que podra ver
rapidamente el contenido que agregan los otros usuarios al bloc de notas.

En la ficha Vista de la cinta de opciones, puede hacer clic en Mostrar autores para ver
quién ha realizado ediciones especificas durante una sesion de co-autoria o en cualquier
momento una vez finalizada la sesion. También en la ficha Vista, haga clic en Versiones
de pagina para visualizar, restaurar o eliminar versiones anteriores de la pagina. De esta
manera, aunque alguien realice cambios en el contenido que necesita, aun podra tener

acceso a ese contenido mas adelante.
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Sugerencia rapida: la co-autoria también se encuentra disponible en las aplicaciones de escritorio de
Word 2010, PowerPoint 2010 y OneNote 2010 (por medio de blocs de notas compartidos) al abrir el
documento, presentacion o bloc de notas de Office 2010 desde un sitio de SharePoint 2010 o Windows
Live SkyDrive.?

La capacidad de editar los archivos en linea implica que las personas que los comparten nunca
tendran que esperar para realizar un cambio importante. Puede ver e imprimir la versién mas
reciente del documento practicamente desde cualquier lugar, incorporar una foto de prensa de
ultima hora en la presentacidn antes de exponerla, leer la informacion nueva que un compafero
agregd a las notas o actualizar los datos en el libro apenas los recibe.

De hecho, al usar Excel Web App para actualizar los datos de las hojas de calculo, todo el
contenido del libro se actualiza automaticamente, igual que si estuviera trabajando en Excel en
el escritorio. Los graficos, el formato condicional y los nuevos e increibles minigraficos que
agregue a los libros mediante Excel 2010 se actualizaran al instante cuando los datos del libro
cambien en Excel Web App. Ademas, puede actualizar las conexiones de datos en cualquier
momento con un solo clic mientras visualiza o edita un libro en Excel Web App.

Sugerencias rapidas:

e Office Web Apps guarda los archivos en los formatos de archivo de Office 2010. Si edita archivos en
linea desde versiones de Microsoft Office anteriores a 2007 (en el caso de Windows) o anteriores a
2008 (en el caso de Mac), Office Web Apps guardara una copia del archivo con los formatos de Office
2010 y dejara el original sin cambios en la biblioteca de SharePoint 2010 o en la carpeta de Windows
Live SkyDrive. (Nota: si ejecuta Office 2003 u Office XP en el escritorio, puede instalar un paquete de
compatibilidad gratuito para abrir y editar documentos de Office 2010).

e Las empresas e instituciones que migren a Office 2010 pueden usar Office Web Apps en SharePoint
2010 para ayudar a simplificar la migracion para todos los miembros de la organizacion. Mediante
Office Web Apps, los usuarios cuyos equipos aun no se hayan actualizado a Office 2010 podran
colaborar sin problemas en documentos de Office 2010 con sus compafieros que si han migrado.

® La co-autoria para Word 2010, PowerPoint 2010 y OneNote 2010 a través de Windows Live SkyDrive estara disponible en la
segunda mitad del afio natural 2010.
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Ya conoce las eficaces herramientas que ofrecen los programas de Microsoft Office en el equipo

para crear y trabajar con documentos, presentaciones, libros y blocs de notas. Usa estas

herramientas todos los dias.

Pero, cuando necesita la flexibilidad de trabajar con sus archivos en la Web, jtiene que

comenzar desde cero y aprender a usar nuevos programas? Afortunadamente, eso no es

necesario.

Con Office Web Apps, puede sentirse como en casa en cualquier lugar. Trabaje en un entorno

de edicion familiar con algunas de las mismas herramientas de edicién y formato que ya conoce

y usa en los programas de Microsoft Office.

Ajuste el contenido y apliquele formato con herramientas conocidas

Acceda facilmente a un conjunto coherente de herramientas de formato de parrafoy
fuente en todas las Office Web Apps. Cambie la fuente del texto seleccionado; ajuste el
color y el tamafio de la fuente; aplique formato de texto como negrita, cursiva y
subrayado; establezca la alineacion del parrafo y mucho mas.

Use la Autocorreccion y revision ortografica automatica mientras escribe en Word
Web App y OneNote Web App, y aplique estilos al texto también en estas aplicaciones.
Saque provecho de hasta nueve niveles de listas con numeracion y vinetas
automaticas en Word Web App, PowerPoint Web App y OneNote Web App, y use los
botones Aumentar\Disminuir sangria (nivel de lista) que ya conoce del grupo Parrafo
de la ficha Inicio para cambiar el nivel de esquema del parrafo actual.

Trabaje con diapositivas facilmente en PowerPoint Web App. Inserte nuevas
diapositivas con un disefio de su eleccion. También puede duplicar, eliminar u ocultar
diapositivas con un solo clic.

Cree formulas en Excel Web App mediante las listas de funciones (Autocompletar) de
IntelliSense. También puede usar caracteristicas de formato de celda conocidas como
el ajuste de texto dentro de las celdas, la modificacion del formato de nUmero y la
aplicacion de bordes y sombreado de celda.

Sugerencia rapida: a medida que explore Office Web Apps, encontrara alin mas caracteristicas conocidas

exactamente donde deberian estar. Por ejemplo, puede insertar un hipervinculo desde la pestafa Insertar

en cualquier aplicacion de Office Web Apps. O bien, puede hacer clic con el botén secundario en el

subrayado rojo que marca un error ortografico mientras trabaja en Word Web App u OneNote Web App

para ver una seleccion de opciones de correccion de ortografia.
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Figura 10: use caracteristicas conocidas como la revision ortografica automatica en Word
Web App y las listas de funciones de IntelliSense en Excel Web App.
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w.

¢:Tiene que ayudar a un amigo a actualizar su curriculum vitae? ;Necesita imprimir un

documento mientras viaja? Con Word Web App podra hacerlo facilmente mediante

herramientas que ya conoce de Word, como Autocorreccion, revision ortografica mientras

escribe, tablas y formato de parrafo y fuente. Ademas, con un solo clic podra seguir editando el

documento sin problemas en Word en el escritorio.

Visualizacion en Word Web App

Caracteristicas y Descripcion Donde se encuentran
ventajas
|mprimir Imprima el documento activo. ° En la barra de ComandOS, haga clic

en Archivo y, a continuacién, en
Imprimir.

Busque texto en el documento
mediante el modo de visualizacién de
Word Web App. Vea las referencias de
blUsqueda resaltadas automaticamente
en el documento junto con un panel
que muestra un resumen de los
resultados de la busqueda. Haga clic en
cualquier resultado del panel para
dirigirse a ese punto del documento.

Buscar

En la barra de comandos, haga clic
en Buscar.

Zoom Seleccione valores preestablecidos de .
zoom entre 50% y 200%, asi como
también las opciones Pagina completa
y Ancho de pagina. O bien, escriba un

Encontrara la lista desplegable Nivel
de zoom en la barra de comandos.

Nota: se recomienda Microsoft Silverlight
para obtener la mejor fidelidad en la

nivel de zoom personalizado entre 33%  \isyalizacion al cambiar el nivel de zoom.

y 400%.

20



2.0ffice

Caracteristicas y Descripcion

Donde se encuentran

ventajas

Navegacion Al abrir un documento en el modo de e Encontrara el nimero de paginas y
visualizacion de Word Web App, vera los botones de navegacién de
el nimero total de paginas que paginas en el lado derecho de la
contiene el documento y podra barra de comandos.
desplazarse por ellas, o bien podra
escribir un nimero de pagina para
dirigirse inmediatamente a la pagina
que necesita.

Abrir en Word Con un solo clic puede seguir e En el modo de visualizaciéon de
editando el documento en Word en el Word Web App, encontrara Abrir
escritorio. en Word en la barra de comandos

o en la ficha Archivo.
Nota: al editar en Word Web App,
encontrara esta opcion en el grupo
Office de la ficha Inicio.

Editar en Al visualizar el documento en el modo e  En la barra de comandos, haga clic

aplicaciéon web de visualizacion de Word Web App, en Editar en el explorador.

abralo para su edicion en el
explorador con un solo clic.

Edicion en Word Web App

Caracteristicas y Descripcion
ventajas

Donde se encuentran

Guardar Guarde los cambios en el documento
al editar en Word Web App.

e Haga clic en el botén Guardar que
aparece sobre la pestafia Archivo.
También puede encontrar el
comando Guardar en la ficha
Archivo. O bien, use el método
abreviado de teclado CTRL+G que
ya conoce de Word.

Visualizaciéon en Al editar el documento en Word Web

aplicacion web App, resulta muy facil cambiar de
vista para poder ver el documento
enriquecido en alta fidelidad en
cualquier momento.

e Guarde el documento para
conservar los cambios. A
continuacién, en la ficha Vista de la
cinta de opciones, haga clic en
Vista de lectura.
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Caracteristicas y Descripcion Donde se encuentran
ventajas
Portapapeles Corte, copie y pegue el contenido del e Enel grupo Portapapeles de la

documento. Puede copiar y pegar
texto entre aplicaciones web, asi
como entre Office Web Apps y los
programas de Microsoft Office del
equipo.

ficha Inicio, encontrara los
comandos Cortar, Copiar y Pegar.

Nota: estos comandos también estan
disponibles en el menu contextual al hacer
clic con el botén secundario en el
contenido seleccionado.

Deshacer y rehacer

Deshaga o rehaga las acciones
recientes en el documento activo.

Nota: puede deshacer un nimero infinito
de cambios realizados en el documento
activo durante la sesién de edicion actual
en el editor de Word Web App hasta que
guarde el documento o inserte una
imagen.

e Haga clic en los botones Deshacer
y Rehacer que aparecen sobre la
ficha Archivo. O bien, use los
métodos abreviados de teclado
CTRL+Z (deshacer) y CTRL+Y
(rehacer) que ya conoce de Word.

Formato de fuente

Aplique la fuente, el tamafio de fuente
y varios atributos de formato de
fuente, como negrita, cursiva,
subrayado, superindice, etc. También
puede resaltar texto, cambiar el color
de fuente y borrar el formato del
texto seleccionado.

Nota: el formato del tema del documento
esta disponible para aplicar formato al
texto en Word Web App. Encontrara las
fuentes del tema activo al principio de la
galeria Fuentes y los colores del tema en
la galeria Color de fuente.

e Enla ficha Inicio, encontrara todas
las opciones de formato de fuente
en el grupo Fuente.

Formato de
pdrrafo

Cambie la alineacion del parrafo,
aumente o disminuya la sangria del
margen izquierdo o cambie la
direccion del texto de izquierda a
derecha.

e En laficha Inicio, encontrara las
opciones de formato de parrafo en
el grupo Parrafo.
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Caracteristicas y
ventajas

Descripcion

Donde se encuentran

Numeracién y
vinetas

Elija entre tres estilos de vifietas o
cinco estilos de numeracién. También
puede usar los botones Aumentar
sangria y Disminuir sangria para
cambiar el nivel de lista de las listas
con numeracion y vifietas existentes
en el documento, asi como de las que
crea en Word Web App.

e En la ficha Inicio, encontrara
vifietas, numeracién y opciones
para cambiar el nivel de lista en el
grupo Parrafo.

Nota: los formatos de numeracién y vifietas
personalizados que se aplican en Word en
el escritorio se conservan en el documento
al editarlo en Word Web App. Para ver los
formatos de niumero personalizados en el
documento, abra el documento en el modo
de visualizacién de Word Web App.

Estilos

Los estilos de parrafo y caracter que
se guardan en el documento estan
disponibles para aplicarlos al texto en
Word Web App.

e En el grupo Estilos de la ficha
Inicio, busque los estilos incluidos
en la Lista de estilos rapidos de la
galeria Estilos en el documento.

e O bien, haga clic para expandir
dicha galeria para ver la opcion
Aplicar estilos, mediante la cual
puede obtener acceso a todos los
estilos de parrafo y caracter del
documento.

Nota: También puede usar teclas de
método abreviado familiares, como
CTRL+ALT+1,2,3 para aplicar estilos de
titulo y CTRL+MAYUS+N para aplicar el
estilo normal.

23



2.0ffice

Caracteristicas y
ventajas

Descripcion

Donde se encuentran

Herramientas de
correccion

Word Web App revisa la ortografia
automaticamente mientras escribe y
aplica un subrayado ondulado rojo al
texto mal escrito. También obtendra
las acciones comunes de
Autocorreccidon mientras escribe,
como por ejemplo, la correccién de
errores ortograficos comunes o la
conversion de caracteres a simbolos.

Ademas, puede establecer el idioma
de correccion o desactivar la
correccion ortografica para el texto
seleccionado.

En el grupo Ortografia de la ficha
Inicio, haga clic en Ortografia
para desplazarse al siguiente error
ortografico en el documento. Al
hacerlo, aparecera una lista
desplegable de opciones de
correccion. También puede hacer
clic con el botén secundario en
una palabra identificada como
mal escrita para obtener acceso a
las opciones de correccion.

En la ficha Inicio haga clicen la
flecha situada debajo del boton
Ortografia para ver la opcion
Establecer el idioma de revision,
donde puede cambiar el idioma
de correccién o deshabilitar la
correccién ortografica para una
seleccion.

Tablas

Inserte una tabla, edite el texto de la
tabla y edite facilmente una estructura
de tabla basica, por ejemplo, para
agregar o eliminar filas y columnas.

Para insertar una tabla, en la ficha
Insertar, en el grupo Tablas, haga
clic en Tabla. A continuacion,
mueva el puntero del mouse por
la cuadricula para seleccionar el
numero de columnas y filas que
necesite, y haga clic para insertar.

Para editar la estructura de la
tabla, haga clic en una tabla. Al
hacerlo, aparecera
automaticamente la ficha Disefio
de Herramientas de tabla, que
proporciona opciones para
seleccionar, eliminar e insertar
elementos de tabla y para alinear
el contenido de las celdas. O bien,
haga clic con el boton secundario
en la tabla para ver las opciones
de edicion de tabla.
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Caracteristicas y Descripcion Donde se encuentran
ventajas
Imdagenes Inserte una imagen de sus archivos o e Parainsertar una imagen, en la

de imagenes predisefiadas de
Office.com. También puede cambiar
el tamafo de imagenes y agregar
texto alternativo.

ficha Insertar, en el grupo
Imagen, haga clic en Imagen o
Imagenes prediseiiadas.

Para cambiar el tamafio de una
imagen o agregar texto
alternativo, seleccione la imagen.
La ficha Formato de
Herramientas de imagen
proporciona estas opciones cada
vez que se selecciona una imagen.

Hipervinculos

Inserte un hipervinculo a una
direccién web o aplique un vinculo al
texto seleccionado.

En el grupo Vinculos de la ficha
Insertar, haga clic en Vinculo.

Marcadores de
posicion

Word Web App en modo de edicién
muestra marcadores de posicién
automaticamente para las
caracteristicas que no puede mostrar,
como graficos SmartArt, gréaficos de
Excel y controles de contenido. Los
marcadores de posicidn conservan el
disefio y el contenido enriquecido de
los documentos y le ayudan a navegar
por un archivo al realizar ediciones en
Word Web App.

Los marcadores de posicion para
los objetos que no se pueden
mostrar aparecen
automaticamente.

Para ver el contenido completo
gue se muestra como un
marcador de posicién en el modo
de edicion de Word Web App, en
la ficha Vista, haga clic en Vista
de lectura. O bien, en la ficha
Inicio, haga clic en Abrir en
Word.
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Con Excel Web App, todo es facilisimo, desde actualizar un presupuesto con los integrantes del
grupo hasta mantener un registro de su rutina de ejercicios mientras viaja. Puede editar una
hoja de calculo simultdneamente con otras personas independientemente de si se encuentran
en la habitacion contigua o en distintas zonas horarias. Vea como se actualizan los graficos, el
formato condicional e incluso los minigraficos al ordenar las columnas y cambiar las férmulas.
Ademas, podra disfrutar de muchas de las mismas caracteristicas que ya conoce de Excel, como
las listas de IntelliSense que aparecen al comenzar a escribir el nombre de una funcién.

Visualizacion en Excel Web App

Caracteristicas y

ventajas

Actualizar datos

Buscar

Navegacion

Abrir en Excel

Descripcion

Actualice las conexiones de datos de
todo el libro o de una tabla dinamica
seleccionada. O bien, recalcule el
libro.

Busque contenido de celda en la hoja
de célculo activa. Un cuadro de
diadlogo facil de usar le ofrece la
opcion de buscar hacia arriba o hacia
abajo desde la seleccion actual en la
hoja de célculo.

Haga clic en una pestaiia de hojas

para ir a una hoja de célculo diferente.

Haga clic en los encabezados de fila o
columna para seleccionar esa fila o
columna y use las teclas de direccion
para desplazarse por la hoja de
célculo.

Con un solo clic puede seguir
editando el libro en Excel en el
escritorio.

Donde se encuentran

e Enlabarra de comandos, haga
clic en Datos.

Nota: al editar en Excel Web App,
encontrara estas opciones en el grupo
Datos de la ficha Inicio.

e Enla barra de comandos, haga
clic en Buscar.

Nota: al editar en Excel Web App, puede
obtener acceso a este comando en el
grupo Datos de la ficha Inicio.

e Obtenga acceso a fichas de hojas
y encabezados de fila y columna
al visualizar o editar un libro en
Excel Web App.

e En el modo de visualizacién de
Excel Web App, encontrara Abrir
en Excel en la barra de comandos
o en la ficha Archivo.

Nota: en el modo de edicién de Excel
Web App, puede obtener acceso a este
comando en el grupo Office de la ficha
Inicio.
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Caracteristicas y

ventajas

Editar en
aplicacién web

Descripcion

Al visualizar el libro en el modo de
visualizacion de Excel Web App,
abralo para su edicion en el
explorador con un solo clic.

Donde se encuentran

e Enlabarra de comandos, haga
clic en Editar en el explorador.

Ordenar vy filtrar
datos

Guardar o
descargar una
copia

Ordene y filtre los datos de las tablas
de Excel y de las vistas de tabla
dinamica.

Desde la ficha Archivo de los modos
de vista o edicion de Excel Web App,
puede crear una copia del libro,
descargar una copia completa o
descargar solo una instantanea (un
archivo que contiene solo los valores
y el formato del libro).

e Haga clic en las flechas Filtro
automatico de los titulos de una
tabla o tabla dinamica para ver las
opciones de ordenacién y filtrado.

Nota: esta caracteristica también esta
disponible cuando el libro se abre para su
edicion en Excel Web App.

e En el modo de visualizacion de
Excel Web App, haga clicen la
pestafia Archivo de la barra de
comandos.

e En el modo de edicion de Excel
Web App, haga clic en la pestafia
Archivo de la cinta de opciones.
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Edicion en Excel Web App

Caracteristicas y
ventajas

Co-autoria

Guardar

Portapapeles

Deshacer y rehacer

Descripcion

Edite el mismo libro simultaneamente
con personas que se encuentran en
otras ubicaciones.

Al abrir un libro para su edicion en
Excel Web App, este se guardara
automaticamente mientras trabaja.

Corte, copie y pegue el contenido del
libro. Puede copiar y pegar texto
entre aplicaciones web, asi como
entre Office Web Apps y los
programas de Microsoft Office del
equipo.

Deshaga o rehaga hasta las Ultimas 25
acciones realizadas durante la sesion
de edicién actual en el libro activo.

Donde se encuentran

e Abra un libro para editarlo en
Excel Web App. Cuando otra
persona abra el mismo libro para
editarlo en Excel Web App, la
edicién simultanea se iniciara
automaticamente.

e Enellado derecho de la barra de
estado en la parte inferior de la
pantalla se muestran las otras
personas que estan editando el
archivo.

Nota: vea los cambios que realizan otros

usuarios automaticamente. Los cambios se
sincronizan casi en tiempo real.

e El guardado es automatico en
Excel Web App.

e En el grupo Portapapeles de la
ficha Inicio, encontrara los
comandos Cortar, Copiary
Pegar.

Nota: también puede usar los métodos
abreviados de teclado CTRL+C (copiar),
CTRL+X (cortar) y CTRL+V (pegar).

e Haga clic en los botones
Deshacer y Rehacer que
aparecen sobre la ficha Archivo.
O bien, use los métodos
abreviados de teclado CTRL+Z
(deshacer) y CTRL+Y (rehacer) que
ya conoce de Excel.
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Caracteristicas y
ventajas

Descripcion

Donde se encuentran

Barra de formulas

Formato de
fuente y celda

Puede editar el texto y las férmulas de
las celdas directamente en la celda de
la hoja de célculo o en la barra de
férmulas, del mismo modo que en
Excel en el escritorio. Use la barra de
férmulas para visualizar y editar las
formulas de la celda facilmente
cuando el resultado se muestra en la
celda seleccionada.

Aplique la fuente, el tamafio de fuente
y varios atributos de formato de
fuente, como negrita, cursiva,
subrayado y subrayado doble.
También aplique bordes y sombreado
de celda.

Nota: los colores del tema activo
estan disponibles para el relleno de
texto y celdas en Excel Web App.
Encontrara los colores del tema en las
galerias Color de fuente y Color de
relleno.

Encontrara la barra de férmulas
justo debajo de la cinta de
opciones.

En la ficha Inicio, encontrara
todas las opciones de formato de
fuente y celda en el grupo
Fuente.

Alineacion Cambie la alineaciéon de celdas e En laficha Inicio, encontrara las
horizontal o vertical o ajuste el texto opciones de ajuste y alineacion en
en las celdas. el grupo Alineacion.

Formato de Seleccione entre 11 formatos e En laficha Inicio, encontrara las

numero conocidos, como nimero, moneda, opciones de formato de nimero
porcentaje, fechay tfextg. T.amblen en el grupo Nimero.
puede aumentar y disminuir el
numero de posiciones decimales del
formato de numero.

Funciones Use muchas de las mismas funciones e Haga clic en una celda de la hoja

que ya conoce de Excel. Cuando
comience a escribir el nombre de una
funcidn, vera una lista de IntelliSense
con las funciones disponibles.

de célculo. La lista de funciones
de IntelliSense aparecera cuando
escriba el signo igual seguido de
al menos la primera letra del
nombre de la funcion que
necesita.
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Caracteristicas y Descripcion Donde se encuentran

ventajas

Tablas Cree una tabla de Excel con formato e Seleccione las celdas de la hoja de
de filas con.lI)andz?\s, funcionalidades célculo que usara como rango de
de ordenacpn y fl|ltrado, y formato tabla. A continuacion, en el grupo
que se coordinara automaticamente , .. .

. . - Tablas de la ficha Inicio, haga clic

con el tema del libro activo. También )
puede agregar a la tabla una fila de en Ordenar y filtrar como una
encabezado o una fila de total. tabla. O bien, en la ficha Insertar,
Al igual que en Excel, al escribir en la haga clic en Tabla.
fila directamente debajo del rangode o Ppara ver la configuracion de la fila
tabla, I'? Fabla >€ expandel de encabezado y la fila de totales,
automaticamente. Ademas, al agregar )

, en el grupo Tablas de la ficha
una férmula a una celda o . ]
inmediatamente a la derecha de Inicio, haga clic en Opciones de
cualquier fila de la tabla, Excel Web la tabla.

App crea una columna calculada,
mediante la expansion de la tabla y la
adicién de esa formula a todas las
demas filas de datos de la tabla.
Editar la Inserte y elimine celdas, filas y e En el grupo Celdas de la ficha

estructura de la
hoja de cdlculo

Hipervinculos

columnas de la hoja de célculo.

Inserte un hipervinculo a una
direccién web o aplique un vinculo al
texto seleccionado.

Inicio, encontrara las opciones
Insertar y Eliminar.

e Enel grupo Vinculos de la ficha
Insertar, haga clic en Vinculo.
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Exponga su presentacion en cualquier momento y practicamente desde cualquier lugar con
PowerPoint Web App. Independientemente de si se encuentra de viaje o simplemente no tiene
su equipo a mano, puede realizar ediciones de Ultima hora y ejecutar la presentacién
directamente desde un explorador web. Mediante las caracteristicas que ya conoce de
PowerPoint, puede agregar o eliminar diapositivas, cambiar el formato de parrafo y fuente,
aplicar un disefio a la diapositiva o reemplazar una imagen. Incluso puede usar graficos
SmartArt para crear un diagrama u organigrama sobre la marcha con la misma facilidad con la
que escribe una lista con vifetas.

Visualizacion en PowerPoint Web App

Caracteristicas y
ventajas

Very copiar las
notas de la
diapositiva

Ejecutarla
presentacion

Navegacion

Descripcion

Visualice el panel de notas de la
diapositiva con un solo clic. O bien,
copie el texto de la nota directamente
desde el modo de visualizacion de
PowerPoint Web App.

Ejecute la presentacion en el
explorador en alta fidelidad.
PowerPoint Web App incluso admite
muchas de las animaciones que se
pueden aplicar en PowerPoint en el
escritorio.

Use los botones Diapositiva anterior y
Diapositiva siguiente para examinar
las diapositivas facilmente. O bien,
haga clic en el indicador de nimero
de diapositiva para ver una lista de las
diapositivas y desplazarse
directamente a la que necesita.

Donde se encuentran

e Haga clic en el botén Notas de la
barra de estado en el modo de
visualizacion de PowerPoint Web
App. Arrastre para seleccionar las
notas y use el método abreviado
de teclado CTRL+C para copiar.

e Enla barra de comandos, haga
clic en Iniciar presentaciéon con
diapositivas.

Nota: para ejecutar la presentacién al

editarla en PowerPoint Web App, en la

ficha Vista, haga clic en Presentacion
con diapositivas.

e Encontrara Diapositiva anterior,
Diapositiva siguiente y los
indicadores de nimero de
diapositiva en el medio de la
barra de estado en la parte
inferior de PowerPoint Web App
en el modo de visualizacion.
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Caracteristicas y
ventajas

Descripcion

Donde se encuentran

Difundir
presentacion de
diapositivas

Vista Esquema

Difundir presentacion de diapositivas
es una caracteristica nueva de
PowerPoint 2010 que usa PowerPoint
Web App para ejecutar la
presentacion en directo para una
audiencia remota.

Vea, copie o imprima el esquema de
texto de los titulos y del texto de las
diapositivas.

e Serequiere PowerPoint 2010 para
difundir la presentacién para una
audiencia remota a través de
PowerPoint Web App.

e Laaudiencia podra ver la
presentacion en directo a través
de PowerPoint Web App aunque
no tengan PowerPoint instalado.

Nota: para ver la difusidn se requiere una

conexion a Internet y un explorador

Internet Explorer, Firefox o Safari

compatible.

e Enlabarra de comandos, haga
clic en Archivo y, a continuacion,
en Vista Esquema.

e Para copiar o imprimir el texto de
esquema, arrastre para
seleccionar el texto y, a
continuacién, haga clic con el
botdn secundario para ver las
opciones de copia e impresion del

explorador.
Abrir en Con un solo clic puede seguir e En el modo de visualizacién de
PowerPoint editando la presentacion en PowerPoint Web App, encontrara
PowerPoint en el escritorio. Abrir en PowerPoint en la barra
de comandos o en la ficha
Archivo.
Nota: en el modo de edicién de
PowerPoint Web App, encontrara este
comando en el grupo Office de la ficha
Inicio.
Editar en Al visualizar la presentacion en el e Enla barra de comandos, haga

aplicacién web

modo de visualizacion de PowerPoint
Web App, abrala para su edicién en el
explorador con un solo clic.

clic en Editar en el explorador.

32



2.0ffice

Edicion en PowerPoint Web App

Caracteristicas y Descripcion Dénde se encuentran
ventajas
Guardar Al abrir una presentacién para su e Elguardado es automatico en

Very editar las
notas de la
diapositiva

Visualizacion en
aplicaciéon web

Portapapeles

Deshacery
rehacer

Creary
administrar
diapositivas

edicion en PowerPoint Web App, esta
se guardara automaticamente
mientras trabaja.

En la vista de edicion predeterminada
de PowerPoint Web App se muestra
el panel de notas en la parte inferior
de la pantalla. Simplemente haga clic
en el panel para agregar o editar
notas de diapositiva.

Al editar la presentacién en
PowerPoint Web App, resulta muy
facil cambiar de vista para revisar las
diapositivas en el modo de
visualizacion de la aplicacion de Office
Web Apps.

Corte, copie y pegue el contenido de
la presentacion. Puede copiar y pegar
texto entre aplicaciones web, asi
como entre Office Web Apps y los
programas de Microsoft Office del
equipo.

Deshaga o rehaga un nimero infinito
de acciones recientes llevadas a cabo
durante la sesién de edicidon actual de
la presentacion activa.

Nota: si se agota el tiempo de espera de
la sesién de ediciéon o si cambia a la vista
de lectura durante mas de 30 segundos,
se restablecera el historial de deshacer.

Inserte una nueva diapositiva con el
disefio de diapositiva que elija de los
disefios disponibles en la
presentacion activa. También puede
eliminar, duplicar u ocultar
diapositivas con un solo clic.

PowerPoint Web App.

e Para mostrar u ocultar el panel de
notas, en la ficha Vista, haga clic
en Notas.

e Enlaficha Vista de la cinta de
opciones, haga clic en Vista de
lectura.

e En el grupo Portapapeles de la
ficha Inicio, encontrara los
comandos Cortar, Copiary
Pegar.

Nota: también puede usar los métodos
abreviados de teclado CTRL+C (copiar),
CTRL+X (cortar) y CTRL+V (pegar).

e Haga clic en los botones
Deshacer y Rehacer que
aparecen sobre la ficha Archivo.
O bien, use los métodos
abreviados de teclado CTRL+Z
(deshacer) y CTRL+Y (rehacer) que
ya conoce de PowerPoint.

e Enlaficha Inicio, encontrara
todas las opciones de
administracién de diapositivas en
el grupo Diapositivas.
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® Microsoft®

Ice

Caracteristicas y Descripcion Dénde se encuentran
ventajas
Formato de Aplique la fuente, el tamafio de fuente e  En la ficha Inicio, encontrara
fuente y el color de fuente, asi como los todas las opciones de formato de
atributos de negrita, cursiva 'y fuente en el grupo Fuente.
subrayado.
Nota: los colores del tema activo estan
disponibles para aplicarlos al texto en
PowerPoint Web App. Encontrara los
colores del tema activo en la galeria Color
de fuente.
Alineacién, Cambie la alineacion del parrafo, e En laficha Inicio, encontrara las
numeracion y aplique vifietas o numeracion y opciones de alineacion,
vinetas cambie el nivel de texto con numeracion y viiietas en el grupo
numeracién o vifetas. Parrafo.
e También puede usar los métodos
abreviados de teclado TAB y
MAYUS+TAB al principio de un
parrafo con numeracion o vifietas
para cambiar el nivel de lista.
Nota: al hacer clic en un cuadro de texto
con numeracion o vifetas para editarlo,
los estilos de numeracién y vifietas
apareceran con el formato
predeterminado durante la edicion.
Simplemente haga clic fuera del marcador
de posicién cuando haya terminado para
ver el formato de numeracién o vifetas
personalizado.
Im&genes Inserte una imagen en cualquier e Parainsertar una imagen, haga

marcador de posicién de imagen o de
contenido de las diapositivas.
También puede reemplazar una
imagen existente y aplicar estilos de
imagenes.

clic en el icono de imagen en un
marcador de posicién vacio. O
bien, en la ficha Insertar, haga clic
en Imagen.

e Cuando seleccione una imagen, la
ficha Formato de Herramientas
de imagen le proporcionara las
opciones para reemplazarla o
aplicarle un estilo de imagen.

Nota: la opcion Imagen de la ficha

Insertar estara disponible siempre que la

diapositiva activa contenga un marcador
de posicién de imagen disponible.
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Caracteristicas y
ventajas

Descripcion

Donde se encuentran

SmartArt

Hipervinculos

Agregue, edite y aplique formato a

graficos SmartArt en la presentacién.

Los gréaficos SmartArt le permiten
crear diagramas con calidad
profesional, como organigramas y

diagramas radiales, con solo escribir

en una lista con vifietas.

Inserte un hipervinculo a una

direccion web o aplique un vinculo al

texto seleccionado.

Para insertar un elemento grafico
SmartArt, haga clic en el icono de
SmartArt en un marcador de
contenido vacio. O bien, en la
ficha Insertar, haga clic en
SmartArt y, a continuacion, haga
clic para seleccionar un disefio.

Cuando seleccione un elemento
grafico SmartArt, la ficha
Herramientas de SmartArt le
permitird aplicar estilos de
formato, colores e incluso
cambiar el disefio del diagrama.

Haga clic en un elemento gréfico
SmartArt y el panel de texto
SmartArt aparecera
automaticamente. Edite el texto
del diagrama en este panel. O
bien, agregue y elimine vifietas en
este panel para que se agreguen
o eliminen formas en el gréfico.

Nota: la opcidon SmartArt de la ficha
Insertar estara disponible siempre que la
diapositiva activa contenga un marcador
de contenido disponible.

En el grupo Vinculos de la ficha
Insertar, haga clic en Vinculo.

35



2.0ffice

Si estad planeando un proyecto, organizando las notas de investigacién de su equipo o
estudiando para un examen con su grupo de estudio, OneNote Web App le ofrece un lugar
conveniente para almacenar y compartir toda su informacion y sus ideas. Edite simultaneamente
el mismo bloc de notas con otras personas que usan OneNote Web App u OneNote 2010.
Mantenga la informacion organizada facilmente con algunas de las mismas caracteristicas que
puede encontrar en OneNote en el equipo, como Autocorreccién, revision ortografica, etiquetas,
estilos de texto e imagenes. Y dado que OneNote Web App le permite ver quién realizé6 cambios
especificos en los blocs de notas compartidos e incluso obtener acceso a las versiones
anteriores de las paginas del bloc de notas, siempre podréd mantener el documento controlado.

Visualizacion en OneNote Web App

Caracteristicas y Descripcion Doénde se encuentran
ventajas

Mostrar los Vea al instante quién realiz6 cambios e Enla barra de comandos, haga
autores especificos en el bloc de notas. clic en Mostrar los autores.

Nota: al editar en OneNote Web App,
encontrara esta caracteristica en la ficha
Vista.

Ver las versiones
de pdagina
anteriores

Vea las versiones anteriores de las
paginas del bloc de notas. Cuando un
usuario realiza cambios en un bloc de
notas compartido, se guarda una
version de la pagina.

e Para ver las versiones de pagina
anteriores, haga clic con el botén
secundario en la ficha de pagina
y, a continuacion, haga clic en
Mostrar versiones.

Nota: para restaurar o eliminar versiones
de pégina anteriores, abra el bloc de notas
para su edicién en OneNote Web App.

Navegacion

Haga clic en el nombre de una
seccién para ver todas las paginas de
esa seccion. A continuacion,
simplemente haga clic en una ficha de
pagina para ver la pagina.

e Al visualizar o editar en OneNote
Web App aparecera un panel de
navegacion en la parte izquierda
de la pagina que muestra las
secciones y paginas del bloc de
notas activo.
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Caracteristicas y Descripcion
ventajas

Donde se encuentran

Abrir en OneNote  Con un solo clic puede seguir
editando el bloc de notas en OneNote
en el escritorio.

e En el modo de visualizacién de
OneNote Web App, encontrara
Abrir en OneNote en la barra de
comandos o en la ficha Archivo.

Nota: al editar el bloc de notas en
OneNote Web App, encontrara este
comando en el grupo Office de la ficha

Inicio.

Editar en Al editar el bloc de notas en OneNote
aplicacion web Web App, es facil alternar entre los
modos de edicidn y visualizacién.

Edicion en OneNote Web App

Caracteristicas y Descripcion

e Enlabarra de comandos, haga
clic en Editar en el explorador.

Donde se encuentran

ventajas

Guardar En OneNote Web App se guarda e Los cambios se guardan
automaticamente todo lo que se automaticamente mientras se
edita, al igual que OneNote en el edita en OneNote Web App.
escritorio.

Visualizacion en Al editar el bloc de notas en OneNote e  En la ficha Vista de la cinta de

aplicacion web Web App, es facil alternar entre los opciones, haga clic en Vista de
modos de edicién y visualizacion. lectura.

Co-autoria de Edite el mismo bloc de notas e Abra un bloc de notas para su

blocs de notas simultaneamente con personas que se edicion en OneNote Web App.

compartidos encuentran en otras ubicaciones y Cuando otra persona abra el

que usan OneNote Web App u
OneNote 2010.

mismo bloc de notas para su
edicion en OneNote Web App u
OneNote 2010, la ediciéon
simultanea se iniciara
automaticamente.

Nota: vea los cambios que realizan otros
usuarios automaticamente. Los cambios se
sincronizan casi en tiempo real.
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Caracteristicas y Descripcién Dénde se encuentran
ventajas
Portapapeles Corte, copie y pegue el contenido del e En el grupo Portapapeles de la
bloc de notas. Puede copiar y pegar ficha Inicio, encontrara los
texto entre apIiFaciones web, asi comandos Cortar, Copiar y Pegar.
como entre Office Web Apps y los
programas de Microsoft Office del Nota: estos comandos también estan
equipo. disponibles en el menu contextual al hacer
clic con el botén secundario en el
contenido seleccionado.
Deshacery Deshaga o rehaga las acciones e Haga clic en los botones
rehacer recientes en cada pagina que edite Deshacer y Rehacer que
del bloc de notas activo. aparecen sobre la ficha Archivo.
Nota: OneNote Web App le proporciona O bien, use los métodos
un historial de deshacer independiente abreviados de teclado CTRL+Z
para cada.| pagina que edite del bloc de (deshacer) y CTRL+Y (rehacer) que
notas activo. Puede deshacer un niumero
o . - ya conoce de OneNote.
infinito de acciones por pagina durante la
sesion de edicion actual hasta que inserte
una imagen o reciba una edicién de otro
editor. También tenga en cuenta que no
se puede deshacer el desplazamiento ni la
eliminacion de péaginas.
Formato de Aplique la fuente, el tamafio de fuente e  En la ficha Inicio, encontrara
fuente y varios atributos de formato de todas las opciones de formato de
fuente, como neg{rite?, cursiva, » fuente en el grupo Texto basico.
subrayado, superindice, etc. También
puede resaltar texto, cambiar el color
de fuente y borrar el formato del
texto seleccionado.
Formato de Cambie la alineacion del parrafo, e Enlaficha Inicio, encontrara las
pdrrafo aumente o disminuya la sangria del opciones de formato de parrafo

margen izquierdo o cambie la
direccion del texto de izquierda a
derecha.

en el grupo Texto basico. La
direccidn del texto esta disponible
en la lista desplegable Alineacion
de parrafo.
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Caracteristicas y Descripcion Dénde se encuentran
ventajas
Numeraciéon y Elija entre tres estilos de vifietas o e En laficha Inicio, encontrara

vinetas

cinco estilos de numeracién. También
puede usar los botones Aumentar
sangria y Disminuir sangria para
cambiar el nivel de lista de las listas
con numeracion y vifietas existentes
en el bloc de notas, asi como de las
que cree en OneNote Web App.

vifietas, numeracién y opciones
para cambiar el nivel de lista en el
grupo Texto basico.

Estilos Aplique estilos de texto facilmente e Encontrara los estilos de texto en
para un formato rapido que le ayude el grupo Estilos de la ficha Inicio.
a organizar y estructurar sus e También puede usar teclas de
pensamientos. método abreviado familiares,
como CTRL+ALT+1,2,3 para
aplicar estilos de tituloy
CTRL+MAYUS+N para aplicar el
estilo normal.
Etiquetas Apligue una variedad de etiquetas a e Enlaficha Inicio, en el grupo

las notas para una organizacién y un
seguimiento sencillos, como marcar
notas como preguntas, tareas
pendientes, informacién de contacto,
etc.

Etiquetas, haga clic en Etiqueta.

Herramientas de
correccion

OneNote Web App revisa la ortografia
automaticamente mientras escribe y
aplica un subrayado ondulado rojo al
texto mal escrito. También obtendra
las acciones comunes de
Autocorreccidon mientras escribe,
como por ejemplo, la correccién de
errores ortograficos comunes o la
conversion de caracteres a simbolos.
Ademas, puede establecer el idioma
de correccion o desactivar la
correccion ortografica para el texto .
seleccionado.

En el grupo Ortografiade la ficha
Inicio, haga clic en Ortografia
para desplazarse al siguiente error
ortografico en la pagina. Al
hacerlo, aparecera una lista
desplegable de opciones de
correccion. También puede hacer
clic con el botén secundario en
una palabra identificada como
mal escrita para obtener acceso a
las opciones de correccion.

En la ficha Inicio haga clicen la
flecha situada debajo del boton
Ortografia para ver la opcion
Establecer el idioma de revision,
donde puede cambiar el idioma
de correccién o deshabilitar la
correccion ortografica para una
seleccion.

39



2.0ffice

Caracteristicas y Descripcion Ddnde se encuentran
ventajas

Creary Agregue o elimine paginas y e Hagaclicen el icono Nueva
administrar secciones, cambie el nombre de las pagina del panel de navegacién
paginas y secciones y promueva o disminuya de para agregar una pagina. O bien,
secciones nivel las subpéaginas con facilidad. en el grupo Bloc de notas de la

ficha Insertar, haga clic en Nueva
pagina o Nueva seccion.

e Haga clic con el boton secundario
en una ficha de seccién para ver
la opcidn para cambiar el nombre
de la seccion o eliminarla.

e Haga clic con el boton secundario
en una pestafia de pagina para
ver las opciones para eliminar la
pagina y aumentar o disminuir la
sangria a fin de crear subpaginas.

Ver y restaurar
versiones de

Cuando un usuario realiza cambios en
un bloc de notas compartido, se

e Enlaficha Vista, haga clic en
Versiones de pagina.

pagina guarda una version de la pagina. e Al seleccionar una version de
Cuando el bloc de notas se abre para pégina anterior, vera una barra de
su edicion en OneNote Web App, notificacion en la parte superior
puede ver, restaurar o eliminar de la pagina que indica que se
versiones de pagina anteriores. trata de una version de pagina
anterior de solo lectura. Haga clic
en la barra para ver la opcién para
eliminar o restaurar la version de
pagina activa.
Im&genes Inserte una imagen de sus archivos o e Parainsertar unaimagen, en la

de imagenes predisefiadas de
Office.com. También puede cambiar
el tamafio de imagenes y agregar
texto alternativo.

ficha Insertar, en el grupo
Imagen, haga clic en Imagen o
Imagenes prediseiiadas.

e Para cambiar el tamafio de una
imagen o agregar texto
alternativo, seleccione la imagen.
La ficha Formato de
Herramientas de imagen
proporciona estas opciones cada
vez que se selecciona una imagen.
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Caracteristicas y

ventajas

Descripcion

Donde se encuentran

Tablas

Inserte una tabla, edite el texto de la

tabla y edite facilmente una estructura

de tabla basica, por ejemplo, para
agregar o eliminar filas y columnas.

e Parainsertar una tabla, en la ficha
Insertar, en el grupo Tablas, haga
clic en Tabla. A continuacién,
mueva el mouse por la cuadricula
para seleccionar el nimero de
columnas y filas que necesite, y
haga clic para insertar.

e Para editar la estructura de la
tabla, haga clic en una tabla. Al
hacerlo, aparecera
automaticamente la ficha Disefio
de Herramientas de tabla, que
proporciona opciones para
seleccionar, eliminar e insertar
elementos de tabla y para alinear
el contenido de las celdas. O bien,
haga clic con el botén secundario
en la tabla para ver las opciones
de edicion de tabla.

Hipervinculos

Inserte un hipervinculo a una
direccién web o aplique un vinculo al
texto seleccionado.

e En el grupo Vinculos de la ficha
Insertar, haga clic en Vinculo.

Nota: también puede hacer clic con el
boton secundario en una pestafia de
pagina para ver la opcion para copiar un
vinculo directo a esa pagina.

Marcadores de
posicion

OneNote Web App en modo de
edicién muestra marcadores de
posicion automaticamente para las
caracteristicas que no puede mostrar,
como ecuaciones y entrada de lapiz
digital. Los marcadores de posicién
conservan el disefio y el contenido
enriquecido de los blocs de notas y le
ayudan a navegar por un archivo al
realizar ediciones en OneNote Web

App.

e Los marcadores de posicién para
los objetos que no se pueden
mostrar aparecen
automaticamente.

e Para ver el contenido completo
que se muestra como un
marcador de posicién en el modo
de edicién de OneNote Web App,
en la ficha Vista, haga clic en
Vista de lectura. O bien, en la
ficha Inicio, haga clic en Abrir en
OneNote.
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1. ;Qué es Office Web Apps?

Office Web Apps son complementos en linea de Microsoft Office que ofrecen la libertad de
obtener acceso, editar y compartir documentos de Microsoft Office practicamente desde
cualquier lugar.

2. ;Como se usa Office Web Apps?

Puede usar Office Web Apps siempre que necesite la flexibilidad de trabajar con archivos de
Word, Excel, PowerPoint u OneNote o compartirlos en la Web. Por ejemplo:

Vea los documentos enriquecidos creados en las aplicaciones de Microsoft Office en el
escritorio directamente desde un explorador web y en alta fidelidad.

Cuando se le ocurra una idea, edite el archivo con rapidez practicamente en cualquier
momento y lugar.

Trabaje en colaboracion facilmente con personas que usan diferentes versiones de
Microsoft Office tanto en Windows como en Mac, o incluso con personas que no tienen
Microsoft Office instalado en su equipo.

Edite simultdneamente el mismo libro de Excel o el bloc de notas de OneNote con
personas que se encuentran en ubicaciones diferentes.

1. ;Cémo obtengo acceso a Office Web Apps?

Para uso personal, la vista previa técnica de Office Web Apps esta disponible en Windows Live,
mediante un Windows Live ID gratuito. En una empresa, Office Web Apps puede instalarse
localmente en SharePoint Foundation 2010 o SharePoint Server 2010, u hospedarse a través de
Microsoft Online.

Para obtener informacion introductoria a Office Web Apps, visite

Tenga en cuenta que algunas caracteristicas, como OneNote Web App y la edicién mediante
Word Web App, estaran disponibles en Windows Live en la segunda mitad del afio natural 2010.
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2. ;Qué exploradores de equipo son compatibles con Office Web Apps?

Los exploradores admitidos 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.

3. ¢Se puede usar Office Web Apps desde el explorador de un dispositivo mévil?

Puede ver los archivos de Word, Excel y PowerPoint guardados en un sitio de SharePoint 2010 a
través de Office Web Apps en los exploradores moviles compatibles, incluidos 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.

4. ;Cuanto costara Office Web Apps?

Para los consumidores, Office Web Apps es gratuito en Windows Live, mediante el uso de un
Windows Live ID gratuito.

Para los clientes empresariales, la compra de una edicion de licencia por volumen de Office 2010
(Office Professional Plus 2010 u Office Standard 2010) incluye una licencia para Office Web
Apps. Posteriormente pueden instalar y ejecutar Office Web Apps en SharePoint 2010.

1. Al usar Office Web Apps, ¢sigue siendo necesario Microsoft Office?

Office Web Apps son complementos en linea de las aplicaciones de escritorio de Microsoft
Office usadas habitualmente. El uso de las aplicaciones de escritorio de Office no es necesario
para usar Office Web Apps. Sin embargo, muchos escenarios de uso comun requieren el uso de
las Web Apps junto con las aplicaciones de escritorio; por ejemplo, se usa Office Web Apps para
un uso compartido sencillo y para ediciones rapidas y ligeras, pero se usan las aplicaciones de
escritorio para realizar ediciones mas complejas y para tener acceso a la funcionalidad completa.

2. ¢Cuales son las diferencias entre Office Web Apps en Windows Live y en SharePoint
2010?

Basicamente, la experiencia de Office Web Apps es coherente independientemente de si se usa
desde SharePoint 2010 o desde Windows Live en un explorador en su PC o Mac. Sin embargo,
debido a ciertas diferencias en los entornos de hospedaje, la mayoria de las organizaciones
prefieren la experiencia en SharePoint. Si bien los clientes empresariales pueden usar Office
Web Apps mediante Windows Live, se recomienda a la mayoria de ellos considerar las ventajas
de implementar Office Web Apps en SharePoint si planean proporcionar Office Web Apps a
toda la organizacion.

Microsoft 43



2.0Office

Office Web Apps en SharePoint 2010 resulta excelente para las organizaciones, ya que
proporciona la experiencia de SharePoint que ya conocen junto con caracteristicas
empresariales importantes como el control del sitio de administracion, caracteristicas de
ciclo de vida de los documentos, auditoria y funcionalidades de copias de seguridad y
restauracion.

Office Web Apps en Windows Live es un servicio compatible con anuncios.

3. ¢Office 2010 ofrece una mejor experiencia con Office Web Apps en comparacion con
versiones anteriores de Microsoft Office?

Si, se obtiene la mejor experiencia con Office Web Apps si se integra con las aplicaciones o
conjuntos de aplicaciones de Office 2010.

Puede guardar un archivo en Windows Live SkyDrive o en un sitio de SharePoint 2010

directamente desde algunos programas de Office 2010.

Puede usar las funcionalidades de co-autoria en Word 2010, PowerPoint 2010 u
OneNote 2010 para editar archivos simultaneamente con otras personas cuando esos
archivos estan guardados en una carpeta de Windows Live SkyDrive o en un sitio de
SharePoint 2010. °

Puede aprovechar la nueva caracteristica Difundir presentacion de diapositivas de
PowerPoint 2010 para difundir una presentacién para una audiencia remota que la

visualizara en directo en PowerPoint Web App.
4. ;Office Web Apps permite la colaboracion en tiempo real?

Si. Puede usar Excel Web App y OneNote Web App para editar el mismo libro o bloc de notas
simultdneamente con otras personas que se encuentran en ubicaciones diferentes. También
puede editar al mismo tiempo documentos de Word 2010 y presentaciones de PowerPoint 2010
guardados en un sitio de SharePoint 2010 o en una carpeta de Windows Live SkyDrive mediante
las aplicaciones de Office 2010 en el escritorio.”

5. ¢En qué idiomas estara disponible Office Web Apps?
Office Web Apps admite todos los idiomas del cliente de Office 2010, a excepcion de gallego y

kazajo que actualmente no se admiten en Windows Live. El espafiol y el ruso sustituiran al
gallego y el kazajo respectivamente.

® La co-autoria para archivos de Word 2010, PowerPoint 2010 y OneNote 2010 guardados en una carpeta de Windows Live SkyDrive
estara disponible en la segunda mitad del afio natural 2010.
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Tenga en cuenta que la disponibilidad de Office Web Apps en Windows Live se lanzara en cada
mercado a su debido tiempo.

6. ;Como se guardan los archivos en Office Web Apps?

En Excel Web App, PowerPoint Web App y OneNote Web App, los archivos se guardan
automaticamente mientras trabaja. Para guardar un archivo en Word Web App, debe hacer clic
en el boton Guardar situado encima de la pestafia Archivo, o bien puede hacer clic en la pestaia
Archivo y, a continuacion, en Guardar.

Tenga en cuenta que Office Web Apps guarda los archivos en los formatos de archivo de Office
2010. Si edita archivos en linea desde versiones de Microsoft Office anteriores a 2007 (en el caso
de Windows) o anteriores a 2008 (en el caso de Mac), Office Web Apps guardara una copia del
archivo con los formatos de Office 2010 y dejara el original sin cambios en la biblioteca de
SharePoint 2010 o en la carpeta de Windows Live SkyDrive.

7. ¢Como se imprime desde Office Web Apps?
En Word Web App puede imprimir un documento desde el modo de visualizacion. Para ello,
debe hacer clic en la pestafia Archivo de la barra de comandos y, a continuacion, en Imprimir.

Para imprimir desde Excel Web App, PowerPoint Web App o OneNote Web App, debe usar el
comando Imprimir del explorador web.

8. ¢Se pueden crear nuevos documentos con Office Web Apps?

Puede crear nuevos documentos desde el entorno de hospedaje de Office Web Apps (Windows
Live SkyDrive o SharePoint 2010).

Al usar Office Web Apps en SharePoint 2010 implementado en la organizacion, el administrador
de bibliotecas o sitios puede configurar la funcionalidad para crear documentos nuevos.
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Office Web Apps son complementos en linea de Microsoft Office. El uso de Office Web Apps
requiere un dispositivo adecuado y una conexion a Internet, ademas de:

Para empresas e instituciones: Office Web Apps requieren SharePoint Foundation 2010.
Para uso personal: Office Web Apps requiere un Windows Live ID.

OneNote Web App y la edicion mediante Word Web App estaran disponibles en

Windows Live en la segunda mitad del afio natural 2010.

Entre los exploradores compatibles para Office Web Apps se 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.

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.

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

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

Este documento no proporciona derecho legal alguno sobre cualquier 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.



