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QUE ES OFFICE

1.1 INTRODUCCION

Todos conocemos qué es Microsoft Office, o podriamos decir incluso quién
es, puesto que después de muchos afios tiene ya su propia personalidad. La propia
pagina de Microsoft le define como una suite ofimatica; es decir, una recopilacién
de aplicaciones informaticas, que operan entre ellas, reduciendo costos y que estdn
enfocadas para el uso en oficinas, trabajos y proyectos académicos, entre muchas y
diversas tareas.

Con la versién 365, se paso de adquirir perennes licencias por equipos, es decir,
tener que instalar una versidn en nuestro PC, y posteriormente de adquirir una version
mas actual, tener que cambiar una por otra, no afadiendo dichas actualizaciones a
la ya existente. Con 365, pusieron al alcance de todos nosotros, las suscripciones de
distintos packs enfocados a, obviamente y valga la repeticion de palabras en este caso,
distintos usos en hogar, estudio, trabajo. E incluso en ocasiones, se afiadia como un
extra, el almacenamiento en la nube, para poder trabajar desde distintas ubicaciones.

Sin embargo, a finales de septiembre de 2018, Microsoft pone a nuestro alcance
su Ultima version y, en 102 idiomas, Office 2019. Pues bien, paso a paso en este libro,
tuy yo juntos vamos a intentar conocer sus herramientas, caracteristicas, incluso alguin
truco que otro, para descubrir todos los entresijos de este conjunto de aplicaciones, y
obtener, de esta forma, el mayor beneficio que como siempre pone a nuestro alcance
Microsoft. ¢ Quieres? Pues pongamos manos al teclado y en marcha.
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1.2 VERSIONES OFFICE

He anotado para ti una breve, y aunque con bastante detalle, cronologia de la
suite Microsoft Office. No me canso de decir, que ya es denominada como el conjunto
de aplicaciones mds utilizada en todo el mundo, y que ademas tiene la peculiaridad,
por ejemplo, de no realizar actualizaciones de forma anual, se ha convertido al dia de
hoy, y traducida en mds de 100 idiomas, como una herramienta bdsica en cualquier
ordenador y dispositivo mavil.

Desde que en 1983 sacé al mercado Word 1.0 para MS-DOS, y en 1989 iniciara su
trayectoria hasta nuestros dias, ha ido creciendo sin prisa (bueno en ocasiones...) pero
sin pausa y evolucionando, lo mas importante, ¢no te parece?, para ofrecer siempre
novedades que nos han facilitado cada una de nuestras tareas en ofimatica.

i Versiones Microsoft Office para MacOS E
‘Version | | Fecha |  Componentes ‘Comentarios |
101990 """""" 5"0{/'6}8'5&'.'.'. """""""""""""""""""""
1

10.1.9 ) 11/2001 Word X, Excel X, PowerPoint X, .. !
i (x) i Primera version para Mac OS X
{1135 | 052004 | Word 2€04, Exc2l 2004, PowerPoint | ;
' (2004) | 2004 y Entourage 2004. i l
{1155 1 Tos/2008 i Word 2€04, Exc2l 2008, PowerPoint ¢ i
| (2004) | 2004 y Entourage 2004. i
1120 | 01/2008 | Word 208, Excal 2008, PowerPoint 2208 \}'éHEEJr'a'g"e"z"déii" §
(_2003)_ _Primeraversion con soporte para AppleScript. i
112.1.0 | 05/2008 Word 208, Exc2l 2008, PowerPoint
| (2008) 2008 y Entourage 2008. s |
{1219 | 06/2009 | Vord 208, Excz| 2008, PowerPoint | §
| (2008) ! 2008 y Entourage 2008. §
11400 | 10/2010 | Word 2011, Excal 2011, PowerPoint 2011 9'6[&]66'!&“26{1' """ §
(o11) : | ModuloparacraacionyediciondeMacros. i
i 15.25.0 ‘ 11/2015 Word 2016, Exczl 2016, PowerPoint : '

| (2016) 2016, OneNote 2016 y Outlook 2016. | }
R {09/2008 | \'i.i&'r’&’ibi'é"é;c"'l"z'c')'ié"b&é? point, g
ol ‘_-____.-___-.-_______:_99_?5'9@5_2_91_?_1_99;!995_2_94?_ _____________________________________ i
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VERSION | Fecha ! Componentes : Comentarios :
30(90) | 081990 Word 20¢, Excel 405, Powerboint 30, Mail 's
4.0 01/1994 | Word 6.0, Excel 4.0, PowerPoint 3.0. d
4.2 06/1994 l Word 6.0, Excd 5.0, PowrcrPoint 4.0, Office Manager :

I N i, Nersiones comoatibles con 16 bits, 32bitsyAlpha. i
43 07/1994 | Word 6.0, Excel 5.0, PowerPoint 4.0, Mail 32, Access 2.0 :

: Ulumavetsnoncompatlbleconlsbns Windows3.x, NT3.1y35.

7.0 (95) 08/ 1995 Word 7.0. Lanzamiento de Wndows 95 !

: vemon mmz corrigio el problema del afio 2000; Gitima verson
i para WmdowsNT 3.51. :

.......................................

Ulﬁma versién para Wmdows 98, Mey NT 4; compatibilidad mejorada para
trabajo en cuentas restrictivas en sistemas de la linea NT (Windows 2000, XP). H

11.0 11/2003 | Word 2003, Exzel 2003, PowerPoint 2003, Access 2003,
i(2003) | i Outlook 2003. Ultima versién para Windows 2000. ;
1120 01/2007 | Word 2007, Exzel 2007, PowerPoint 2007, Access 2007, K

(2007) Outlook 2007. Lanzado junto con Wndows\fsta, nueva interfaz graficade

Word 2010 Exzel 2010, PowerPoint 2010, Access 2010, Outlook 2010. Su nimero
de version no es 13 por supersticion.

Distribuido en versiones de 32 y 64 bits y Gltima version para Windows
............................ XP'y Windows Vista.

Word 2013, Exzel 2013 PowerPoint 2013, Access 2013, Outlook 2013, Lync 2013,
SkyDrive 2013, Publisher 2013, InfoPath Filler 2013, InfoPath Designer 2013,

OneNote 2013. Windows 8.

16.0 09/2015 | Word 2016, Exzel 2016, PowerPoint 2016, Access 2016, Outlook 2016, Skype

i (2016) Empresarial 2016, OneDrive para la gmpresa 2016, Publisher 2016, OneNote

2016. Lanzadojunto con Windows 10.

T T ol i Uima versionpara Windows 7y Windows8/8.1
1 17.0 09/2018 Word 2019, Exzel 2019, PowerPoint 2019, Outlook 2019, Project, Visio, Access,
{1{2019) 0 | EENENE i andPublisher. lLanzadoparaWindows10
| _Datos obrznidos https;///es.m.wikipedio.org/wiki/microsoft offce |

1.3 NOVEDADES EN OFFICE 2019

Bien, centrémonos ya un poco mds en el tema que nos ocupa, que como bien
sabes, es conocer mejor Microsoft Office 2019. En él, vamos a encontrar todos los
avances que ya hemos obtenido y tenido a nuestro alcance con la versién 2016, incluso
una idéntica interfaz, pero también se ha ido agregando cada actualizacion o novedad
que se ha implantado durante los Ultimos afos a Office 365 ProPlus.

© RC Libros 3
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En definitiva, y lo cierto es que no encuentro palabras mds certeras a las dichas
por Spataro, director ejecutivo en Microsoft y vicepresidente de Office 365, con las
gue no ha podido definir mejor Office 2019. Diriamos que es la solucidn perfecta para
aquellos usuarios que precisan de las caracteristicas que les ofrece este imparable
paquete (se refiere al 365), pero sin tener que dar el paso de migrar a la nube. Por lo
tanto, para quienes no es un objetivo insalvable la conexién a internet, poder utilizar
en su totalidad las aplicaciones de este paquete, al estar las mismas instaladas en su
propio equipo, sera un gigante paso cara a utilizar y apreciar esta suite ofimatica.

Agrandesrasgos, luegoyaen cada capituloiremos concretando cada herramienta,
cada funcién, no te preocupes. Pero, asi sin mas podriamos hablar de la opcién de
poder estar trabajando en el mismo documento, a la vez y desde distintas ubicaciones,
y ver la presencia y los cambios que se estan realizando de manera inmediata. Claro,
tienes toda la razén, siempre y cuando estemos trabajando con un fichero (archivo)
gue esté colocado en la nube.

Pero espera, que aun podriamos enumerar algunas otras novedades en Office
2019. Mira, y solo por poner algun otro ejemplo, catalogados dentro de cada aplicacién,
podremos aprovecharnos de:

PowerPoint

* |nnovadoras transiciones como Transformacion, para poder generar movimiento en
las presentaciones.

* Marcador para resaltar texto.

* Soporte 3D para su contenido y obtener asi informacién desde cualquier angulo.
* Mejor compatibilidad en imagenes de graficos vectoriales escalables (SVG).

* Nuevas funciones como Design.

* Capacidades de zoom para ordenar las diapositivas dentro de las presentaciones.
* Opcidn a poder exportar en 4K (formato video).

* Eliminar fondo de la imagen, pudiendo trazar lineas de forma libre con el [apiz y asi
gestionar dreas para eliminarlas o mantenerlas.

Word
* La opcion del dictado. La transcripcion de texto a voz (text-to-Speech).

* Avances en la tecnologia Windows Ink, la cual nos da la opcidén de trazar lineas e
incluso texto en nuestros dispositivos, como si este fuese un simple papel.

4 © RC Libros
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Herramientas de aprendizaje (subtitulos y descripciones de audio).

Ajustar el espaciado del texto, el ancho de columna y el color de pagina.
Funcionalidad de tinta mejorada. Tema negro.

Navegacion de paginas estilo libro.

Insertar facilmente un modelo 3Dy, a continuacién, girarlo 360 grados completos.
La sintaxis matematica de LaTeX para crear y editar ecuaciones matematicas.

Mejoras de accesibilidad.

Outlook

Tarjetas de contacto actualizadas.

@menciones agilizando asi los envios de mails. Para quien no conozca demasiado
bien esta opcidn, explicar que, con esta nueva faceta, al incluir la etiqueta en el
cuerpo del mensaje, seguida de un nombre, se afiade directamente el mail de esta
persona a la barra de direcciones a enviar.

Bandeja de entrada Prioritarios.

Tarjetas de resumen de viajes y entrega.

Excel

Graficos de embudo para visualizar graficos.

Mapas 2D creados desde graficos ya ubicados en tus documentos.

Lineas, escalas del tiempo, cronologias.

Nuevas funciones y conectores de Excel.

Publicar Excel en PowerBI, servicio de analisis comercial.

Mejoras de PowerPivot, por combinar gran nimero de datos, de distinta procedencia,
y obteniendo un analisis rapido con opcién a compartir dicha informacién con
sencillez.

Mejoras de PowerQuery, siendo este un ya conocido complemento de Excel que

mejora la inteligencia corporativa con pautas que facilitan la deteccion, la obtencion
y la interaccién de datos.

© RC Libros 5
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* Nueva configuracién en tablas dindmicas (aspecto, filtros, combinaciones).

* Nuevas funciones de analisis de datos, mas graficos y funciones, incluidos CONCAT,
TEXTJOIN, IFS y SWITCH.

1.4 REQUISITOS DE OFFICE 2019

Bien, ya tenemos claras las novedades de Office 2019, ahora vamos a leer esa letra
pequefia, lo cual no siempre hacemos. Importante, muy importante, Office 2019 solo sera
compatible con Windows 10, y deberas eliminar versiones anteriores de Office. No, no
te eches las manos a la cabeza, las manos en el teclado, recuerda. Pero aun asi, no te
preocupes.

A ver, ten presente por ejemplo, que las actualizaciones de Windows 7 finalizaran en
2020; éentonces, dime para qué quieres instalar la Ultima versidn de Office en un Windows,
el cual en breve, tendras que descartar? Puesto que ya no recibira actualizaciones para
seguir adelante. Y si, claro que me acuerdo de ti también, puesto que lo podras también
instalar en las versiones de macOS: 10.14 Mojave, 10.12 Sierra y 10.13 High Sierra.

Pero lamento decirte que los programas Project, Visio, Access y Publisher, que
también componen esta suite ofimatica, solo estaran disponibles para Windows.

Otra ventaja que te vas a encontrar, y como ya te he comentado antes entre lineas,
no vas a necesitar internet para esta instalacion, cuando le des al botdn correcto para
instaurar Office 2019, de manera automatica y sin darte mas opcién a dudar sobre ello, se
ubicara en la Unidad C.

De la misma forma, todas las aplicaciones se instalaran de manera automatica.
Aunque, te lo cuento ya, con la herramienta de implementacién podras elegir las
aplicaciones que mejor se adapten a tus condiciones para su uso, y no instalando si asi lo
prefieres y, al menos desde un principio, el resto.

¢Qué puedo contarte mas? Es cierto, no me acordaba. Indicarte también que Office
2019 es una version Unica que solo obtendra actualizaciones de seguridad, y arreglos de
errores, con sus correspondientes parches y bugs, pero estos no estaran dirigidos a sus
aplicaciones. Dejando su propio periodo, de soporte global, en 5 afios.

Veamos qué necesita tener tu ordenador, como minimo, para dicha instalacién.

* Procesador de doble nucleo con una velocidad de 1,6 GHz.

* 4 GB de memoria RAM para la edicién de 64 bits y 2 GB para la edicion de 32 bits.
Recomendada la primera opcion.

6 © RC Libros
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* También un minimo de 4 Gb en espacio libre en tu disco duro.

* Una resolucion pantalla de 1280 x 768, con una aceleracion grafica, compatible

con DirectX9 y WDDM 2.0.

1.5 INSTALACION DE OFFICE 2019

Ya sé que te lo he dicho y que lo tienes claro, pero debo recalcar que Office 2019
(UWP)! solo esta disponible para poderse instalar en Windows 10y en las versiones MacOs
10.14 Mojave, 10.12 Sierra y 10.13 High Sierra. Ten esto muy en cuenta, puesto que en
cualquier otra version anterior de los citados sistemas operativos no se podra ejecutar
Office 2019. ¢Lo tienes claro? ¢Seguro? Pues prosigamos.

Una vez adquirida esta suite ofimdatica, vamos a tener que instalarla en nuestro
equipo. Te voy a ir mostrando las pantallas que deberian, si todo va bien ir, saliendo en tu

propio equipo:

Office

EEXEE
Pl E

Instalando Office

Terminaremos en un momento.

Cargando recomendaciones

syuday sprencige Puede echar un vistazo ‘

Aplicaciones ‘

1 UWP: Universal Windows Plataforma

© RC Libros
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1

| ]

|
[ ]

N
L] ||

iTodo listo! Office ya estd instalado
Haga clic en Inicio para ver sus aplicaciones.

| Cerrar
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Haz clic en Cerrar, si, me espero. Ahora, te deberia aparecer una ventana similar a
esta, que nos servira para reorganizar todas las aplicaciones que hemos optado instalar, y
previa a un breve paseo inicial a la ya instalacidn definitiva.

Date cuenta, en la parte izquierda de la pantalla, hay un menu, con las distintas
opciones que nos ofrece este paquete de aplicaciones, y de esta manera vamos a conseguir
conocerlo con mas detalle. Miremos uno a uno.

Word. Excel. PowerPoint.

Mi cuenta

Programas Obtenga sus aplicaciones
favoritas en su dispositivo

movil.

Documentos
Ayuda y aprendizaje

Comentarios Instalar las aplicaciones méviles de Office (3)

Acerca de
Documentos Aplicaciones

Una vez que haya iniciado sesién, encor

@2 outiook
& OneDrive
Word
Excel

@ PowerPoint
[ OneNote

Mioffice
B siype

Inicio i
Mi cuenta
Mi cuenta lainfe de su cuenta, inicie sesién.

Programas
Iniciar sesién
Documentos

Ayuda y aprendizaje
Comentarios

Acerca de

En Inicio, se nos muestra en la parte inferior la relacién de todas las aplicaciones que
han sido instaladas. Nos indica también, la opcién de poder instalar algunas de ellas en
nuestros dispositivos moviles, para que enlazadas por nuestra cuenta (correo electrénico),
dispongamos de las mismas, desde cualquier ubicacion y/o dispositivo.

Nuestro email es la llave que nos deja utilizar cualquier aplicacién; ésabes lo que
digo? Bien. Es como ellos dicen, muy importante poder identificarse con nuestra cuenta
Office.

Vamos a continuar un poco mas, si te parece bien. Hagamos ahora clic sobre el
menu Documentos.

8 © RC Libros
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Inicio
Recientes
Mi cuenta
Una vez que haya iniciado sesi6n, encontraré sus documentos de Office mds recientes aqui. Es una forma
répida de encontrar los archivos en los que ha estado trabajando.

Programas

Iniciar sesién

Ayuda y aprendizaje
Comentarios

Acerca de

En él, podremos encontrar la relacién de los Ultimos documentos que hayamos
estado utilizando, aunque no sea en Office 2019, pero si en cualquier otra versidn anterior.

Y por cierto, fijate que al desinstalar las versiones que ya habitaban en nuestro
equipo, no hemos borrado con ello los archivos generados en las mismas.

Sin Office la carta que escribiste seguird estando en tu ordenador, aunque no tengas
opcion a poder abrirla con un Word, pero si con alglin otro programa de tratamiento de
textos.

Seguramente si abrieras ese documento con el WordPad, es muy posible que

perdieras el tipo de letra, el formato y cualquier otra de las innumerables caracteristicas
gue pone a nuestra disposicion el programa Word.

Mi Office

Iniciar sesion  {gog]

inido Programas de Office 365 ||
i az Outlook
i cuen
i 5 m Outlook Instalar
Programas
: & OneDrive Abrir
Documentos I 1 I
@] Word Abrir | 1
Ayuda y aprendizaje ] | |
g Excel Abrir I | | |
Comentarios I
ACeres e E} PewerPoint Abrir
La aplicacién de correo electronico y
[ oretote it calendario profesional
B Skype Abne Permanezca al corriente de todo lo importante con la
Bandeja de entrada Prioritarios de Outlook y la
@ Publisher Abrir administracién de calendarios integrada.
@ Access Instalar
Otros programas
B9 sy iftalog

© RC Libros 9
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10

Inicio Programas de Office 365 [
Mi cuenta

m Outlook Instalar
Programas

& OneDrive Hbri]

Documentos

@ Word Abrir
Excel Abic

Ayuda y aprendizaje
Comentarios

Acerca de E' PowerPoint Abrir
Eﬂ OneNote Abrir
(ST Abrit
@ Publisher Abrir
@ Access Instalar

Otros programas

&& OneDrive
- ¢
A

A

Ser més productivo vaya donde vaya

Obtenga acceso a los archivos y a las fotos de su
equipo PC o Mac, o bien de su dispositivo Android o
i0S, y compaértalos. OneDrive viene preinstalado en
Windows 10 y funciona perfectamente en todos los
dispositivos.

Haremos clic en la opcién de Programas, donde nos detallard con una breve
descripcidn, los programas instalados en nuestro equipo.

Inicio Programas de Office 365 [ |
Mi t

HCUBITR m Outlook Instalar
Programas

@ OneDrive Abrir

@] Word

Documentns

Ayuda y aprendizaje

: Excel Abrir
Comentarios
INcercaide @ PowerPoint Abrir

@ OneNote Abrir
g Skype Abrir
@ Publisher Abrir
@ Access Instalar

Otros programas

@ Sway Instalar

@] Word

Elegante y profesional

Ahora, el programa de procesamiento de texto mas

popular del mundo es alin mejor gracias a las

herramientas de investigacién integradas. Podra
crear cartes, novelas, trabajos finales, contratos o lo
que desee. Word es la herramienta de confianza

para conseguir resultados profesionales.

En la parte inferior del menu que nos queda a la izquierda, nos aparece Otros
programas, donde nos relaciona tres de los nuevos programas que forman parte de este
paquete, y cuya explicacion encontraremos mads adelante en este libro:
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CAPITULO 1. QUE ES OFFICE

Programas de Office 365

m Outlook Abrir

& OneDrive Abrir
@ Word Abrir <

Excel Abrir l' =
m PowerPoint Abrir
@ OneNote Abrir
6 Skype Abrir
@ Publisher Abrir

@ Sway

Programas de Office 365 [

m Outlook
& OneDrive
Word
b

E} PowerPoint
0B onevors
(SEVE
@ Publisher
BB fcces

Otros programas

@ Sway

QI Microsoft Tarea pendiente [n_
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Abrir

Abrir

Abrir

Abrir

Abrir

Abrir

Abrir

Abrir

Instalar

Abrir

Y

I I e

>

Cautivar a la audiencia

Sway es una aplicacién de narracion digital que
puede usar para crear y compartir recuerdos de las
vacaciones, informes interactivos, asi como
presentaciones para el trabajo o la escuela. Su motor
de diseiio integrado retine el contenido en un

gante lienzo en linea para que se preocupe menos
formato y se concentre mas en la narracion.

e/ Microsoft Tarea pendiente

Q !
Q m—

O w——

Todas las tareas pendientes en un
solo lugar

Planee y administre facilmente su dia con Microsoft
Tarea pendiente, una aplicacién inteligente de
administracion de tareas. Independientemente de si
planea tareas del trabajo o del hogar, la integracién
con Office 365 y las sugerencias inteligentes de Tarea
pendiente le ayudaran a administrar, priorizar y
completar las tareas mas importantes que desee

re

dis
wel @ Word Abrir
tan «f Office Lens
Excel Abrir
m PowerPoint Abrir
@ OneNote Abrir
g Skype Abrir
B publisher Abrir

@ Access Instalar

—_——
~—

Su escaner portatil

~
2.0

Otros programas

Encuentre siempre los documentos importantes o las
tarjetas de presentacion, haga un boceto de una idea
o tome una foto para consultarla mas tarde. Office
Lens es como tener un escaner en el bolsillo,

@ Sway Abrir digitalizara sus notas a partir de pizarras o
documentos. {No volvera a perder recibos ni a
?, Microsoft Tarea pendiente  Instalar extraviar notas rapidas!

!fl‘ Office Lens
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| OFFICE 2019 PARA TODOS

Debajo de Otros programas, Office 2019 nos da la opcidn a poder instalar parte de
esta suite de ofimdtica en nuestros dispositivos méviles, teniendo en cuenta qué sistema
operativo tenemos en ellos. Al estar todos vinculados a la misma cuenta, nos hara mas facil
englobar cualquier tarea que estemos o podamos realizar.

|ﬁ| Tableta y teléfono Android

Iico Word Abrir
Mi cuenta

Excel Abrir
Programas

[F] poverpoint Abric
Documentos

[ oneNote Abrir
Ayuda y aprendizaje

© sore Abrir
Comentarios
Acerca de @ Publisher Abrir

@ Access Instalar

Otros programas

4

Obtenga Office para Android

Las aplicaciones de Office Mobile tienen el aspecto
familiar de Office con una experiendia intuitiva tactil
disefiada para tabletas y teléfonos Android™.

Descargue Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
@ Sway Abrir OneNote, OneDrive, Skype, Sway, Office Lens,
Yammer y Delve de la Google Play store.
4 Microsoft Tarea pendiente  Instalar
ﬂ,’! Office Lens Instalar
Office para dispositivos m

B Windows 10 Mobile Instalar

@ PhoneyPad deApple  Instalar

1§ Tabletay teléfono Android  fnstalar] ||

Y por ultimo en Acerca de, nos aparecen los créditos. Relacionando numero de

serie, licencias para aplicaciones y demas textos acordes a las normativas legales de

paises donde se comercializa este paquete de programas.

Inicio
Acerca de Mi Office
Mi cuenta
17105, 1707 Lo
Programas
Términos de uso
Documentos

Declaracién de privacidad

Ayuda y aprendizaje 5 . g
Configuracién del Centro de confianza

Comentarios

jQuery 2.1.1
“1Copyright 2011, John Resig
http://jquery.com/
sl

jQuery Mobile 1.4.5
The MIT License (MIT), Copyright © 2016, jQuery F ion, Inc. y otros

http://jquerymobile.com/

bxSlider 4.2.5
The MIT License (MIT), Copyright © 2014, Steven Wanderski
http://bxslider.com/

Mustache 2.2.1
The MIT License (MIT), Copyright © 2009-2014, Chris Wanstrath y otros colaboradores
https://mustache.github.io/

YouTube API 3.0

The Apache License 2.0, Copyrigat © 2017, Google
https://developers.google.com/youtube/

© Copyright Microsoft Corp.

Este programa informético esté protegido por las leyes de copyright y otros tratados
Lar éno no de este prog: o parte

del mismo esté penada con seve-as sanciones civiles y penales y seré objeto de todas las

acciones judiciales que correspondan.
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