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Apuntes:
Inserting Screenshots -Word 2010 te da la nueva opcian de puntes

capturar screenshots y quardarlos y usarlos cuando los necesi- Microsoft Ward Z0Pests disefado para brindarle las

tes. . .
mejores herramientas para dar forma a los documentos.

Nos ayuda a organizar y redactar los documentos de
manera mas facil y eficaz.

i1l Chart
Pages | Table | Picture Clip Shapes .
- - At v | Screenshot

Tables Jlustiatio Available Windows

| Footer -
2] Page Number ~

Box~

Meni de File (Backstage)

i
&* Screen Clipping

Efectos del Texto-En el Tab de insert y home-podras encontrar

diferentes opciones para cambiar el texto.

Info
Microsoft Permisos-Cualquier persona puede abrir, copiar o

— — s
[ - ffice 2010 hacerle algin cambio al documento.

Protect document: Mart as Finakle deja saber que es un
documenta final lo marca como read only, Znzrypt with
Password-ponerle contrasena al documento (no se puede
Sugerencias o preguntas: rescatar una vez puesta), Aestrict Fditing-Restringir que
tipo de formato se puede hacer cambio, Restrict Permis-
sion by Peaple- darle asceso a diferentes personas por
medio de msn. Add a Digital Signature-Firma digital.

Para informacidn de talleres visite nuestra pagina:

http://www.uprm.edu/cti/usu/

computacion@uprm.edu

Check for Issues: /ispect document- te ayuda a
preparar el documento para distribuirlo y que no lo
puedan editar. Lheck Accessibility-te verifica que el docu-
mento no tenga algin contenido que una persona dis-
capacitada no pueda leer. Lleck Lompatibility-te verifica
la compatibilidad con otras versiones de word.

Manage Versions- Te da |a opcidn de rescatar un docu-
mento que no hayas guardado o borrar las copias de lo
que no se a guardo.
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Save and Send Options

En esta nueva opcion puedes guarder tu documento como un
documento .pdf incluso enviarlo como un attachment .

Save & Send

{ Ay sendusng Ema
]

Save to Web
[-% Save to SharePoint
@ Publish a5 Blog Pest
File Types

ﬂ Change File Type

Create PDF/XPS Document:

Send as
PDF

@

Send as KPS

=

Send as
Internet Fax

Keep the e-mail size small

A Document must be saved
in 2 shared location

Amach a PDF eapy of this

document to an e-mail
Document lnoks the same
on mest computers
Preserves fonts, formatting,
and images
Content cannot be essily
changed

Attach 3 KPS copy of this

document to an e-mail
Document looks the same
on most computers
Dreserues fonts, Farmatting,
and images
Content cannot be essily
changed

Send as Intemnet Fax
Send a fax without using a
fox machine

Requires a fax senvice
ader

Puedes guardar el documento online a traves de Windows
Skydrive donde puedes almacenar 25 gigabyte.

Office.live.com

| % Revieving locations

)

Contacting Server

Connacting to docs five net

===

Contacting server

Crestz PDF/XPS Decurent

Password:

Geta NI Passport

Fnter your Windows live 1T
aedentials

Ferial ackrass: [

[ sicn me n automatbcelly

K Canzel

Save to Windows Live SkyDrive

Save to Web to access this document from any
computer ofto share it vith other pople.

ABimée Méndex's SkyDrive (Not Aimée Méndez?)

Windows Live SkyDrive CiNev | &

J Personal Folders

[ MyDocuments
] Shared with:Just me

Shared Folders
Aimee

L st popet s
Public
La Shared with Everyone (public)
)

Save Ac '

Personalizar (Ribbon)

@ Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.

Choose commands from: () Customize the Ribbon: 1
Popular Commands [+ MainTabs =]
4 Acceptand Move to Next B Main Tabs A
E AlignLeft T = [V Home =
= Breaks »  Clipboard
1S buls bz @ Font
= Center i Paragraph
E Change List Level » 8 Styles
T copy  Editing
ize % @ [V Insert =
Custom Ribbon Definefew Number Format.. B [7]Page Lyout
&) Deete 2d0>> | |G 7] References L
A DrawTable <crenon | |B 17 Mallings [
T Drow Vertical Tet o @7 Reiew
{4 Email [ View
# Find &[] Developer L4
Font iy & [V Addns
A Font. 5[] Blog Post
H A Font Color » @ T vt Rinwpoctt 7
Click new tab/ B,

o Fomatpantr
Customiatons 6

REI'IEITIE/NEW Koboard hortas:
Group/Rename/Add

Tools

Home New Tab Insert Page Layout References Mailings Review Aimee Tools
o Crop {2 E-mail o save
) New Blank Document @Shapes v
Delete i
E .E.'«;_..‘.«  Box

Tt Word97-2003 -

Tips: Eliminar el ribbon cuando no lo estes utilizando Ctrl fl

Navigation- Te permite navegar a traves del documento mastran-
dote la lista de titulos (heading), las paginas y palabras.

Ll One Page

Tools Tabs del panel
Fle-gackstage " de Navegacion

InandOut

Customize Ribbons
Delete background
smart Art

L3

L 3

Sharing Documents with Microsoft SkyDrive

Llipboard- £s un srea donde te almacena todo lo que tu quie-
ras maver o copiar para otra parte del documento. ( texto,
laminas, tablas, objetos data de Fxcel y tablas de Access)

sasbecdc | Aasbced: | AaBbC ||
Fhomal | Tospaci.|| Heaing 1 ||| Change.

Tools

4 Fle-Backstage
< Inandout|
% Customize Ribbons
“ Delete background
+ smartart

Live Preview Paste- Puedes ver como se va a ver el docu-
mento antes de insertar |a informacian .

Insert Picture

Format Tab

EI @ Ly Riing Farward » |2
4 Send 3ackward v



