Introduccion
al tratamiento de
textos

Cuando escribimos en el ordenador usando un editor de texto estamos utilizando un
tratamiento de textos.

Word es una aplicaciéon o programa de edicion de textos, es decir, un programa donde
se puede dar forma a los documentos o textos; con los que trabajemos.

Un paquete ofimatico es la unién de varios programas en un mismo soporte informatico
(CD, DVD, etc.).

Office 2010 es un paquete ofimatico. El paquete ofimatico estara disponible en cinco
versiones:

Home y Student.
Home y Business.
Professional.

Standard.

Professional Plus.

La version "Standard" incluye Word, Excel, PowerPoint y Outlook, mientras que Profes-
sional Plus incorpora también Access, Publisher, InfoPath y Communicator.

Word es un tratamiento de textos.

Excel es una hoja de céalculo.

Access es una base de datos.

PowerPoint es un programa de presentaciones y album de fotografias.
Outlook es un programa de correo electrénico, agenda y calendario.

Publisher es un programa de autoediciéon, como el que utilizan en imprentas y perio-
dicos.
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El teclado

Tecla TAB O TABULADOR

Terla Bloque maytisculas o Caps Look
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Tecla Mayusculas o Shift
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Tecla Home o Inicio
Tecla RePag o Page Up

Tecla End o Fin
T¢cla AvPag o Page Down

Tecla Delete o Suprimir
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Tecla Enter o Intro

Tecla Suprimir a la izquierda

Teclas de direccion o flecha de cursor
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Teclado de atajo

Sobre la cinta de opciones

ALT+O

ALT+B

ALT+C

ALT+S

ALT+D

ALT+R

ALT+N

ALT+G

ALT+FLECHA
DERECHA

ALT+FLECHA
IZQUIERDA

ALT+FLECHA
ARRIBA

o bien,
ALT+FLECHA
ABAJO

ESC

Muestra el tecla-
do de atajo.

Va a una ficha.

Abre la ficha
Inicio.

Abre la ficha
Insertar.

Abre la ficha
Disefio de pagina.

Abre la ficha
Referencias.

Abre la ficha
Correspondencia.

Abre la ficha
Revisar.

Para moverte a la
derecha por las
opciones.

Para moverte a la
izquierda por las
opciones.

Para desplazarte
verticalmente por
el boton de Office
hacia abajo.

Vuelve a edicion
normal.

Atajos de documento

CTRL+A

Abre el cua-
dro de dialogo
Abrir.

CTRL+U

CTRL+G

CTRL+R

ALT+CTRL+V

SHIFT+ALT+C

CTRL+ENTER

SHIFT+ENTER

CTRL+SHIFT+
ENTER

CTRL+P

ALT+CTRL+I

F5
o bien,
CTRL+B

CTRL+I

Abre documento.

Guarda el docu-
mento abierto.

Cierra el docu-
mento abierto.

Se visualiza la
division de la
pantalla.
Elimina la
division de la
pantalla.

Crea una pagina
nueva.

Crea un salto de
pagina.

Crea un salto de
linea.

Crea un salto de
columna.

Muestra el cuadro
de impresion.

Muestra la vista
preliminar.

Muestra el cuadro
Buscar.

Dentro del cuadro de diadlogo

CTRL+L

CTRL+TAB

TAB

Muestra el cuadro

Avanza por las
fichas del cuadro.

Avanza a la si-
guiente opcion.
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CTRL+SHIFT+
TAB

ENTER

BARRA
ESPACIADORA

FLECHAS DE
CURSOR

F1

F4

CTRL+M

Retrocede por
las etiquetas de
las fichas.

Activa la opcion
elegida.

Activa/desacti-
va las casillas
de verificacion.

Seleccionan
un boton si la
opcién activa
es un grupo de
botones.

Activa la ayu-
da sobre una
opcién activa.

Abre un menu
desplegable.

Abre el cuadro
Fuente.

Atajos en el texto

TAB

CTRL+X

CTRL+V

CTRL+Z

CTRL+Y

Desplaza el cur-
sor 1,25 cm a
la derecha.

Corta un texto.

Copia un texto.

Deshace una
operacion.

Rehace una
operacion.

CTRL+D

CTRL+Q

CTRL+T

CTRL+J

SHIFT+FLECHA

CURSOR
DERECHO

SHIFT+FLECHA

CURSOR
IZQUIERDO

CTRL+SHIFT+
FLECHA CUR-
SOR DERECHO
CTRL+SHIFT+
FLECHA CUR-
SOR IZQUIERDO
CTRL+SHIFT+
FLECHA CUR-
SOR ABAJO
CTRL+SHIFT+
FLECHA CUR-
SOR ARRIBA

SHIFT+FIN

SHIFT+INICIO

SHIFT-AVPAG

SHIFT+REPAG

CTRL+E

Alinea a la dere-
cha.

Alinea a la iz-
quierda.

Alinea al centro
un texto.

Justifica un
texto.

Selecciona un
caracter a la
derecha.

Selecciona un
caracter a la
izquierda.

Selecciona hasta
final de palabra.

Selecciona hasta
el principio de
una palabra.

Selecciona hasta
final de parrafo.

Selecciona hasta
principio de
parrafo.

Selecciona hasta
final de linea.

Selecciona hasta
inicio de linea.

Selecciona una
pantalla hacia

abajo.

Selecciona una
pantalla arriba.

Selecciona todo.
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CTRL+SHIFT+
INICIO

CTRL+SHIFT+
FIN

CTRL+FIN

CTRL+INICIO

CTRL+FLECHA

CURSOR DERE-
CHO

CTRL+FLECHA
CURSOR
IZQUIERDO

CTRL+FLECHA
CURSOR ABAJO

CTRL+FLECHA
CURSOR ARRI-
BA

CTRL+AVPAG

CTRL+REPAG

CTRL+H

ALT+CTRL+I

Selecciona desde
la posicion del
cursor al inicio
del documento.

Selecciona hasta
el final del docu-
mento.

Te lleva al final
del documento.

Te lleva al prin-
cipio del docu-
mento.

Te lleva una pa-
labra a la dere-
cha.

Te lleva una
palabra a la iz-
quierda.

Te lleva al si-
guiente parrafo.

Te lleva al parra-
fo anterior.

Te lleva al prin-
cipio de la pagi-
na siguiente.

Te lleva al prin-
cipio de la pagi-
na anterior.

Aplica una san-
gria a un parrafo

a la izquierda.

Vista previa.

CTRL+N

CTRL+K

CTRL+S

CTRL+1

CTRL+2

CTRL+5

CTRL+BARRA

ESPACIADORA

CTRL+SHIFT+=

CTRL++

SHIFT+F3

CTRL+SHIFT+<

CTRL+>

CTRL+SHIFT+1

CTRL+SHIFT+2

CTRL+SHIFT+3

Activa/desactiva
la negrita a un
texto.

Activa/desacti-
va la cursiva en
texto.

Activa/desactiva
el subrayado.

Aplica un interli-
neado sencillo.

Aplica el espacia-
do doble.

Aplica un espacia-
do de 1,5 lineas.

Elimina el formato
aplicado.

Aplica formato su-
bindice al texto
seleccionado.

Aplica el formato
superindice al tex-
to seleccionado.

Cambia entre ma-
yusculas y minus-
culas.

Aumenta el tama-
no del texto.

Disminuye el ta-
mano de texto.

Aplica el Estilo 1
al texto.

Aplica el Estilo 2
al texto.

Aplica el Estilo 3
al texto.
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Atajos para Word 2010

Rosario Pena
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Principales novedades

El rendimiento

El rendimiento ha mejorado bastante en comparacion al que ofrecia Office 2007. Al igual
como sucede con Windows 7, Office 2010 no so6lo requiere de los mismos recursos que
pedia Office 2007 para funcionar, sino que a iguales recursos funciona mejor que su
predecesor. Y el que ahora existan versiones de 64 bits también ayuda mucho cuando
usamos un sistema operativo de este tipo.

La interfaz

Microsoft ha creado una interfaz coherente para todas las aplicaciones. Se han elimi-
nado todos los restos de la que contenia Office 2003 (excepto en utilidades menores,
como Picture Manager o la galeria de imagenes, que siguen exactamente igual), y se
ha implementado la Ribbon en todas las aplicaciones de la suite.

Destaca fundamentalmente el comportamiento del ment ARCHIVO, en la anterior
version “Botéon de Office”. Ahora este boton no despliega un menu emergente con
opciones, sino que nos muestra un cuadro de opciones que ocupa toda la ventana y
que nos permite realizar rapidamente acciones como seleccionar una plantilla para un
nuevo documento o imprimir un archivo, todo sin tener que abrir nuevas ventanas y
desde un entorno tremendamente facil de uso.

Donde mas tutil resulta este nuevo cuadro de opciones del Boton de Office es en Out-
look, donde nos permite realizar tareas rapidas, como una nueva cuenta de correo o
configurar una respuesta automatica, con un simple clic, donde antes tardabamos en
localizar opciones entre menus y cuadros de dialogo.

Se puede utilizar desde: PC, teléfono o explorador

Office 2010 permite tener acceso a los documentos almacenados en un servidor, y editar-
los, mientras estas sin conexiéon con SharePoint Workspace 2010 (hay que descargarlo
por separado) y, luego, sincronizar automaticamente estos cambios cuando conectes.
De esta forma, mantienes la productividad de la empresa fuera del trabajo.

Office 2010 te permitira ahorrar tiempo y también dinero si implementas y administras
Office en tu PC, el smartphone y la web, todo desde las herramientas familiares de
Microsoft System Center.

Herramientas de traduccion

Estas herramientas vienen preinstaladas (antes sélo podiamos usarlas después de haber
instalado un add-on de Windows Live Translator), las nuevas plantillas de SmartArt
que se han agregado, y las nuevas animaciones y transiciones en PowerPoint.

Mejoras en los ments contextuales

Los menus contextuales de las aplicaciones de edicion (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
ahora son mas potentes ya que incorporan la tecnologia Live Preview. Esa tecnologia
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nos permite ver los resultados de la opcion de ediciéon con tan sé6lo poner el puntero
del ratén sobre éstas. Por ejemplo, ahora bastara con pasar el puntero sobre botones
como “Pegar y conservar formato” y “Pegar solo texto” para ver la diferencia entre ambos
casos, o con pasar el ratén sobre diferentes tipos de vifietas para que veamos coémo
queda el texto con cada una. Ademas, el menu contextual se volvera semi-transparente
mientras usamos el Live Preview, para que veamos claramente como queda el docu-
mento con cada opcioén.

Modo protegido

Por ultimo, les contamos que Office 2010 cuenta con un interesante “Modo Protegido”
que funciona cada vez que abrimos un documento descargado desde internet. Lo que
hace es bloquear el archivo para que no podamos realizar ninguna labor de edicién sin
que antes lo hayamos autorizado explicitamente (es algo similar a lo que hace Windows
Vista/7 con los ficheros que hemos descargado de la web).

En esta Tech Preview no hay rastros de esa funcién que permitiria al usuario crear una
version portable de Office y que aparecia en unas capturas de pantalla oficiales de hace
unos meses. Probablemente, la caracteristica no esté lista todavia, y estén planeando
incorporarla en futuras versiones de Office 2010.

Trabajo en equipo

La co-autoria permite que varias personas trabajen en el mismo documento a la vez;
por ejemplo, en una solicitud de propuesta, para responder mas rapidamente y cumplir
con las fechas limites.

Con Office 2010, varios miembros del equipo pueden trabajar en documentos de Word
y PowerPoint 2010 simultaneamente y ver quién esta trabajando en cada seccion, in-
dependientemente de la ubicacion.

Con varias aplicaciones a la vez

Office 2010 permite ahorrar tiempo y dinero al proporcionar una comunicaciéon con
un clic mediante una tecnologia de comunicaciones unificada y el uso compartido de
documentos en tiempo real desde Word, PowerPoint y Excel 2010, sin la necesidad de
cambiar las aplicaciones. Gracias a esto, las reuniones virtuales son mas eficaces y los
miembros del equipo pueden realizar mas tareas sin estar en la misma ubicacion.

Trabajar en tiempo real

Office 2010 permite una colaboracion basada en web gracias a la cual muchas personas
pueden editar hojas de aplicaciones web de Excel, crear informes o documentos como
RPF en Word 2010 y usar bloc de notas de OneNote en tiempo real, con lo que podras
dirigir sesiones, actualizar datos y crear atractivas presentaciones sin tener que estar
en la misma sala.

© RC Libros
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Mejoras en Word 2010

En Word 2010, la funcién de co-autoria te permitira editar documentos y compartirlos
con otras personas en tiempo real. Con Office Communicator permite a los usuarios
ver la disponibilidad de una persona que esta creando un documento conjuntamente
con otros usuarios e iniciar facilmente una conversacion sin salir de Word.

Podras publicar tus documentos en linea y, a continuacion, tener acceso a ellos,
visualizarlos y editarlos en cualquier lugar desde tu equipo o desde un Smartphone
basado en Windows Mobile.

(% @ mtata
Traducir| Idioma Nuevo

o ~ comentario

| - s iy
|- 8% Muestra una traduccion automatica en un
explorador web,

=k Traducdr texto seleccionado

_a@ Muestra la traduccion procedente de servicios
locales y en linea en el panel Referencia.

k__'é Minitraductor

_aa_b Permite apuntar a una palabra o seleccionar
una frase para ver una traduccidn rapida.

Elegir idioma de traduccion. ..

También podras editar tus documentos desde un Explorador web o desde cualquier
maquina que tenga conexién a internet, sin que se vea afectada la calidad visual a
la que estas acostumbrado.

Con Word 2010, podras aplicar efectos de imagenes al texto, como sombras, biseles,
iluminado y reflejo al texto. Ademas, podras aplicar formato al texto para que se fu-
sione a la perfeccién con las imagenes.

Word 2010 ofrece mas opciones para agregar un impacto visual en un documento.
Puedes elegir entre los nuevos elementos graficos SmartArt para crear diagramas y
graficos impresionantes en minutos. Las capacidades graficas de SmartArt también

10
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pueden transformar texto con vifietas en elementos visuales para presentar mejor un
documento.

A través de las nuevas herramientas de edicion de imagenes que ofrece Word 2010,
podras insertar, recortar y agregar efectos especiales en una imagen sin la necesidad
de usar software de edicion de fotografias. Ademas, podras cambiar la saturacion del
color, la temperatura, el brillo y el contraste, entre otras mejoras.

>
1]
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A través del corrector ortografico mejorado podras conseguir una correcciéon ortografica
contextual que corrige los errores de ortografia cuando una palabra esta bien escrita,
pero mal utilizada. Por ejemplo, se marcara la frase presentar correcto” para que puedas
comunicar correctamente la idea de “presentar correctamente”.

Podras comunicarte facilmente en diferentes idiomas, ya que Word 2010 traduce una
palabra, una frase o un documento sin problemas.

Podras insertar capturas de pantalla para plasmar e incorporar de manera rapida y
facil ilustraciones visuales en un documento. Cuando vuelvas a usar las capturas de
pantalla en diferentes documentos, podras aprovechar la caracteristica de vista previa
de pegado, que te permitira ver el aspecto de lo que capturaste antes de colocarlo en

el documento.

Bajo el menti ARCHIVO o Botén de Office encontramos un menu que ocupa toda la
pantalla y, a través de €l podras guardar, compartir, imprimir y publicar tus docu-
mentos con pocos pasos.

CPalatino.doc - Microsoft Word (Error de activacidn de productos)

W

vits

I Guardar
Comp Enviar mediante correo electrénico
[ Guardar como.

Informacion

Reciente

g ~ trsdsdeog
p—
" Tipos de archivo
Cor i e [
B comtir sttt o como o i cone dcinico
N i o
sy
3 Conomncs~ | ) D

23 Opaones

3 sair
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Requerimientos del sistema

Seguin Microsoft, no es necesario cambiar de hardware ni de maquina si actualmente
estabas usando Office 2007, incluso con 2003 y Windows XP funciona, aunque mas
lentamente.

Los requerimientos minimos para instalar y ejecutar Office 2010 son:

® Procesador de 500 MHz o superior.

® Memoria: 256 MB de RAM o superior.

® 1.5 GB de disco duro, parte del espacio se liberara después de la insta-
lacion.

Unidad de lectura CD o DVD.

Pantalla: monitor con resolucion de 1024 x 768 o superior.

Tarjeta grafica con 64 MB de memoria o superior.

Windows XP con Service Pack 3, Windows Vista con SP1, Windows 2003
R2, Windows Server 2008 con SP2 y Windows 7.

Hay que tener en cuenta que éstos son los requerimientos minimos, aunque siempre
es deseable para conseguir un rendimiento mejorado, tener prestaciones superiores.

Instalacion de Office 2010 Professional

Para instalar Office podemos seguir dos métodos:

i,

El método tradicional es hacer doble clic sobre el programa ejecutable de la insta-
lacion (Profesional Plus.EXE). De esta forma comienza el proceso de instalacién que
nos guiarda paso a paso hasta su finalizacion.

El segundo método, es el que a mi me parece mds eficaz: consiste en seleccionar el
programa ejecutable de instalacién, a continuacion, pulsamos sobre el botén derecho
del ratén, y Windows Vista abrird las opciones disponibles. Elegimos Ejecutar como
Administrador y el programa de instalacion comenzard el proceso de instalacion, pero
evitaremos preguntas de seguridad en Windows Vista y la instalacién se ejecutard en
modo Administrador porque es la forma mds adecuada de este sistema operativo.

Nombre
8 ProfessionalPlus.exe
Abrir
@  Ejecutar como administrador
Anclar al mend Inicio
Agregar a Inicio rapido

Restaurar versiones anteriores
Enviar 2 3

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Una vez comenzado el proceso, lo primero que veremos en pantalla serd el mensaje
del sistema operativo que nos informa de que la descompresion de los ficheros se
estd realizando. Este proceso dura unos pocos segundos y enseguida aparecerd la
primera pantalla de Office donde tendremos que aceptar los términos de licencia de
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software de Microsoft pulsando sobre la casilla ACEPTO LOS TERMINOS DEL CON-
TRATO y después sobre el botén CONTINUAR.

4 Miciosoll Office Professional Plus 2010

1
j‘ Lea los Términos de licencia del software de Microsoft

Para continuar, debe aceptar los términes de sote contrato. Sino

TERMINOS DE LICENCIA DEL SOFTWARE DE LA VERSION PRE-LANZADA DE
MICROS:

MICROSOFT OTTICE 2010

Los prasentes téminos de lcenca son un contrato entre Microsoft Corporation

erdiin preanzaia arrha mencianatin, el cUAl ncliya s soportes an Ias que Io
hays recbido, en s Caso. EStos términos de licenc también serdn de aplcacidn
4'los siuUien Lo elernenilos de Miosoll:

servicos basados on Intemat, y

ervicos da soporte técnico

3 . NO e
TAL Y COMO SE DESCRIBE A CONTINUACION, LA UTILIZACION POR SU PARTE
DI DLTCRMINADAS TUNCIONES U CONSCNTIMICNTO PARA LA~

] acepto1os wrminos del consato il

4. El siguiente paso serd elegir el tipo de instalacion que mds nos interese. Yo reco-
miendo realizar la instalaciéon completa. Para ello,

PERSONALIZAR.

4 Microsof Offce Professiona Plus 2010
4% Elja la instalacion que desea

A continuacion, elja el tipo de instalacion de Microsoft Ofice Professional Plus
2010 que prefiera:

‘ Instalar ahora ‘

debemos pulsar sobre el botén

©

5. A continuacién, nos aparecerd la ventana con las opciones de instalacioén, y situdn-
donos sobre el icono que representa el mdximo nivel (Microsoft Office) pulsaremos
sobre el botén derecho del ratén para seleccionar la opcién: EJECUTAR TODO DESDE
MI PC. Después, pulsamos sobre el botén INSTALAR AHORA y el proceso de ins-
talacion continuard hasta finalizar completamente. En este ultimo paso, aparecerd
una barra de progreso que nos irda indicando el tiempo que queda para terminar. El
tiempo estimado es de 15 a 20 minutos dependiendo de la configuracion de nuestro

ordenador.

4l Microsoft Office Professional Plus 2010

| paones de mstalacon | Uicacion de archivos | Informacién del usuario

Personslice como desea que se ejecutenlos proaramas de Microsoft Office

Microsoft Office Access

Mcrosoft Uffice Excel

7| Mcrosoftoffice inforath
e Orvenote

demdsce  Espaco
Espady disporibie el uitad

unidad: 2,14 68

)

0,308
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6. Una vez terminado el proceso de instalacién. Microsoft Office nos mostrara una pan-
talla donde podremos elegir entre cerrar la instalacién o continuar conectados. En la
primera opcion, al pulsar sobre el botén CERRAR, el programa simplemente cerrarda
la ventana dando por concluida la instalacion. En la segunda opcién, si pulsamos
sobre el botén CONTINUAR CONECTADO el programa nos llevard al sitio de Microsoft
Office, donde podremos optar por diferentes acciones como son: actualizar las ulti-
mas versiones y recursos disponibles, acceder al centro de soporte y ayuda on-line,
descargar aplicaciones y plantillas para nuestros programas de Office o utilizar las
aplicaciones Office llamadas WebApps.

+ Microsoft Office Professional Plus 2010 =)

2 Office ¢

Gracias por instalar Microsoft Office Professional Plus 2010, Para usar un programa de
Office, abra el mend Inicio, busque |a carpeta Microsoft Office y haga clic en el icono
del programa.

Complete su experiencia de Office

Sequir conectado

Activar los programas de Microsoft Office

&Coémo se activan los programas de Microsoft Office?

Al iniciar el programa de Office por primera vez después de la instalacién, se le pide
que especifique la clave del producto, si no lo ha hecho durante la instalacion.

Activar a través de internet o por teléfono

Al especificar la clave de producto valida, se ejecuta automaticamente el Asistente para
la activacion. Este asistente te permite elegir entre dos opciones sobre el procedimiento
que debe seguir:

Activar a través de internet El Asistente para la activacion se pone en contacto au-
tomaticamente con los servidores de licencias de Microsoft a través de la conexién a
internet. Si utilizas una clave de producto valida que atin no se haya usado para el nu-
mero maximo de instalaciones permitidas, el producto se activara inmediatamente.

Al activar un producto a través de internet, se envia el identificador de producto (de-
rivado de la clave de producto de instalaciéon) a Microsoft. Se enviara una respuesta
(identificador de confirmacién) a su equipo para activar el producto. Si eliges activar
el producto a través de Internet y atin no estas conectado, el asistente te notifica que
no hay conexion.

Activar por teléfono Puedes llamar por teléfono a un centro de activacion y activar el
producto con la ayuda de un representante del Servicio de atenciéon al cliente.
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La activacion por teléfono puede tardar mas que a través de internet. Cuando llames,
debes estar frente al equipo y tener a mano la clave de producto del software.

1. En el Asistente para la activacién, selecciona el pais o regién donde resides y donde
vas a utilizar el producto.

El asistente proporciona uno o mas numeros de teléfono.

2. Llamar al Centro de activacion. El representante del Servicio de atencién al cliente

te pide el identificador de instalacién, asi como los datos necesarios. Después de
comprobar el identificador de instalacién, recibes un identificador de confirmacién.

3. En el asistente para la activacion, escribe el identificador de confirmacion en el es-
pacio reservado a tal fin y que esta situado en la parte inferior de la pantalla y, a
continuacién, presiona INTRO.

6Coémo se activa mas tarde?
Si no deseas activar la copia del software al instalarlo, lo podras activar mas tarde.

Si surge algun problema durante el proceso de activacion, ponte en contacto con un
representante del Servicio de atencién al cliente mediante el numero de teléfono pro-
porcionado por el asistente.

1. Haz un clic en la pestaiia ARCHIVO y elige AYUDA.

2. Luego elige ACTIVAR LA CLAVE DEL PRODUCTO.

3. Sigue las instrucciones del asistente para la activacion.

4

Cuando finalice el asistente, sal del programa de Office y, a continuacion, reinicia-

lo.
|

Sihaces clic en Activar la clave de producto nuevamente antes de salir y
reiniciar el programa de Office, verés un aviso que indica que este producto
ya se ha activado.

. ________________________________________________________________________________________|

5. Repite los pasos 1 a 4 para usar todos los botones de Activar la clave de producto
que veas.

&{Coémo puedo saber si el software ya se ha activado?

1. Haz un clic en la pestana ARCHIVO.
2. Selecciona AYUDA.
a

Si no observas ningtin botén ACTIVAR LA CLAVE DEL PRODUCTO, significa que tu
software ya ha sido activado.

b. Siobservas un botéon ACTIVAR LA CLAVE DEL PRODUCTO, significa que tu software
aun no ha sido activado. Debes seguir las instrucciones en la seccion Como se activa
mas tarde.

4{Qué es una version de prueba?

Una version de prueba te permite evaluar Office 2010 durante un periodo de tiempo
limitado, que suele durar 30 6 60 dias.
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Algunas versiones de prueba no se pueden convertir a la version completa.
Entales casos, debes desinstalar la versién de prueba e instalar la versién
completa aparte.

&Qué significa convertir?

Convertir significa que has terminado de evaluar una version de prueba y has decidido
adquirir la version completa. Se te pide que proporciones una clave de producto que
ya tienes o que adquiriras en linea.

&Qué significa activacion, periodo de gracia y funcionalidad reducida?

Para continuar usando todas las funciones del producto, debes activar el producto. La
activacion de productos de Microsoft es una tecnologia antipirateria de Microsoft que
comprueba si los productos de software tienen la licencia legitima.

Activacion Este proceso comprueba si la clave de producto, que debes proporcionar para
instalar el producto, esta en uso en equipos habilitados por la licencia del software.

Periodo de gracia Antes de especificar una clave de producto valida, puedes ejecutar
el software durante 30 dias. Este proceso se denomina periodo de gracia y durante el
mismo pueden estar habilitadas determinadas caracteristicas o programas que no se
incluyen en el producto que ha adquirido. Después de especificar una clave de producto
valida, so6lo veras los programas y las caracteristicas que has adquirido.

Modo de funcionalidad reducida Una vez transcurrido el periodo de gracia, si no has
especificado una clave de producto valida, el software entrara en el modo de funciona-
lidad reducida. En este modo, el software se comporta de forma parecida a un visor. No
puedes guardar las modificaciones realizadas en los documentos ni crear documentos
nuevos, y la funcionalidad puede verse reducida. Los archivos o documentos existentes
no se danan en el modo de funcionalidad reducida. Después de especificar la clave de
producto y activar el software, dispondras de la funcionalidad completa de los progra-
mas y caracteristicas que has adquirido.

Localizar el Id. del producto para tu programa de Office

El Id. del producto es exclusivo de tu licencia de Microsoft Office 2010 y se comprueba
durante la activacion del producto.

Después de activar el programa de Office, realiza la siguiente tarea para ver el Id. del
producto:

1. Haz un clic en la pestaiia ARCHIVO y, a continuacién, otro clic en AYUDA.

2. ElId. del producto aparece debajo de la seccion Acerca de nombre del conjunto de
aplicaciones de Office o Acerca de nombre del programa de Office, por ejemplo:
Microsoft Office Professional 2010 o Microsoft Word 2010.




