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Introducción a Microsoft 2010 Office



Recuperado de Internet en 08/16/2011 http://www.officetutorials.com/ Introducción – Suite (ofimática) Parte I Un “Suite” es un grupo de programas que pueden trabajar en conjunto o con otras aplicaciones del mismo grupo o de forma individual. Ejemplo de un “suite” es Microsoft Office (2003, 2007,2010) que podemos trabajar con Word y hacer un “link” con Excel o Power Point. Existen ‘Suites” o paquetes de programas comerciales o de código abierto (open source). Un paquete de Ofimática (suite) generalmente esta compuesto de las siguientes aplicaciones, un procesador de palabras, una hoja de cálculos y uno de presentaciones. Microsoft Office 2010 introdujo cambios importantes de la versione anterior (2003) Si usted ha utilizado Office 2007 notara muchas similitudes en Office 2010, no le será difícil trabajar con Office 2010. Este material hace una breve introducción a algunas de las nuevas características de las varias de las aplicaciones de Office. En primer lugar, tenemos el botón de Microsoft Office, la barra de herramientas de acceso rápido (QAT), Cintas (ribbons), fichas (tab) y grupos (groups). Para abrir una aplicación, haga doble clic en el icono de la aplicación (Word, PowerPoint, Excel, etc.) en el desktop de Windows. 



O bien, haga clic en el botón Inicio (start) en la esquina inferior izquierda de la pantalla, a continuación, haga clic en Todos los programas (all program) , mover el cursor a través de Microsoft Office y seleccione la aplicación que desea



En este material, cuando se indica hacer clic, significará hacer clic en el botón izquierdo del ratón (left mouse button). A menos que indique lo contrario usted debe hacer clic en el botón derecho del ratón. Por lo tanto, siempre mueva el cursor sobre el "lugar" que se le indique y "Left Click".
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Botón de Office (Office Button) Utilizaremos Microsoft Word 1010 para ilustrar los Ribbon, Tab y la opción de Group.



Lo primero que notamos cuando se abre 2010 Office es la opción de FILE.



Al hacer Click en File se muestran las opciones disponibles en el “backstage”



Al lado derecho se muestra automáticamente una vista previa del documento (preview). Anteriormente teníamos las opciones en lugares separados. Aquí encontramos: Save, Save As, Open, Close, Print, Recent Documents etc. Es recomendable familiarizarse con las opciones que se encuentran en el “backstage” esta opción es nueva en Office 2010.
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Si se observa la barra inferior de Word encontramos información acerca del documento.



Horizontal Scroll bar, Page number, lenguaje (idioma), botones de vista y el Zoom Slider. En el Tab File encontramos la opción Option que nos permite personalizar Microsoft Word.



Quick Access Toolbar (QAT) Esta situada en la parte superior izquierda de la ventana de Microsoft Word. Esta barra nos permite personalizar el QAT, eliminando o añadiendo botones con las acciones que más utilizamos. Tenemos comandos como Save, Undo, Redo, Print y Print Preview
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Para añadir un botón dar Click en y hacer la selección del que deseamos. Se muestra una marca de cotejo (check mark) que indica que esta seleccionada. Pata remover una acción o comando hacemos la misma operación, haciendo click en la acción o comando a quitar. Ribbons Los Ribbons se encuentran a lo largo en la parte superior de la ventana de Word,o de la aplicación que estemos trabajando. Justamente debajo de la barra titulo (Tittle bar). Ribbon



Tab



Tabs En el área de los ribbons se encuentran los Tab aparentemente son lo mismo, no es así. Los Tab son parte de los ribbbon. El área de los ribbons es similar en todas las aplicaciones de Microsoft Office. De manera que el conocer una de ella será más fácil trabajar con las otras aplicaciones de Office. Microsoft Power Point



Microsoft Excel
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Como se puede notar Power Point tiene tab que no se encuentran en las otras aplicaciones, lo mismo pasa en Microsoft Excel, esto debido a la particularidad de cada aplicación. Groups Dentro del área de los Ribbons, encontramos los grupos –groups- En la figura de abajo encontramos los Group indicados por la flechas rojas. En el ribbons de HOME de Microsoft Word tenemos los grupos (groups) Clipbard, Fonr, Paragraph, Style y Editing.



Clipboard Group Los grupos –groups- al igual que los ribbons/tab difieren según la aplicación que estemos trabajando. El primer grupo-Group-en Word es Home Tab es Clipboard. Para abrir un Group de un click sobre la flecha hacia abajo que encontramos en la parte inferior izquierda del cuadro. Group Launcher



Cuando damos click al box launcher se muestra el dialog box correspondiente, en este ejemplo se muestra el del Clipboard. Para cerrar el dialog box, hacemos click en la “X” de la ventana.



Font En el grupo (group) FONT encontramos las herramientas u opciones más comunes para modificar la apariencia del documento. Podemos cambiar font type, font size, bold, italic underline, highlight, etc. Al dar click en el group launcher se muestra las opciones para trabajar con la apariencia del párrafo (Paragraph). 5



Mini Toolbar En esta versión y en la anterior (Office 2007) cuando trabajamos con texto (text) o palabras (Font) tenemos accesible herramientas que nos permitirán ser más eficientes. Esto por medio de lo que Microsoft llama Mini Toolbar; que permite modificar la apariencia del texto de inmediato sin tener que ir al área de Font. Al marcar (highlight text) o seleccionar el texto se muestra el Mini Toolbar. Mini Toolbar



Paragraph En el área de Paragraph Group encontramos las opciones o características de uso común, para accesar las demás opciones del área presione el Group Launcher de Paragraph.



Ventana para Imprimir – Printing in Backstage View



Área de Preview del Documento
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Opción de Setting



Change Paper Size



Backstage Option



1 2
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1 2 3



Copies – número de copias a imprimir Printer – seleccionar printer a utilizar Setting – Print all pages/ Print Selection/ Print Current Page



La opción de Print Selection – se activa cuando hemos hecho selección de texto.
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D:\2010 CMC\Office of Research 

3 jul. 2011 - Cardona, Rico Mark. Cardona, Ursula Gecha. SINUNGALING NA BUWAN. Digital Drama/1:46/Unrated. Three strange
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OFFICE SETTINGS - Office 21 

... dicht gefolgt von der zweit- größten Altersgruppe der 36-45-Jährigen mit einem Anteil von ... Kyocera Document Solutions Deutschland GmbH. Microsoft ...
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Office Settings - Office 21 

p = 0,00 (Werte sind hÃ¶chst signifikant). Fraunhofer IAO, Studie Office Settings, 2014. Selbstbestimmtes Arbeiten macht zufrieden(er). Selbstbestimmtes Arbeiten ...
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microsoft office home and student 2010 das handbuch word excel 

The Book microsoft office home and student 2010 das handbuch word excel powerpoint is free to download and read online at Online. Ebook Library.
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ecdl komplett bundle 8 module office 2010 windows 7 computer 

Read Online Now ecdl komplett bundle 8 module office 2010 windows 7 computer grundlagen online word Ebook PDF at our Library. Get ecdl komplett bundle ...
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Manual Microsoft Office Word 2010 - Enmanuel d`J Fonseca Alfaro 

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2010es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de varias
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microsoft office home and student 2010 das handbuch word excel 

This Microsoft Office Home And Student 2010 Das Handbuch Word Excel PowerPoint OneNote PDF on the files/S3Library-1b274-Af495-55e8d-2aa86-0567d.pdf file begin with Intro, Brief Discussion until the. Index/Glossary page, look at the table of content f
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microsoft office 2010 volume 1 second edition pdf 

Charles Fillmore Reference Library, Mi Primer Libro De Contar El Ejercito, Military Shooting. Manual, and much more asso
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Der Computer-FÃ¼hrerschein â€“ Office 2010 - Buch.de 

2 Excel â€“ Tabellenkalkulation . ... 3 Excel â€“ Einfache Diagramme herstellen . .... 87. Die ArbeitsblÃ¤tter basieren auf Windows 7, Word 2010 und Excel 2010.
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microsoft office home and business 2010 das ... AWS 

This Microsoft Office Home And Business 2010 Das Handbuch Word Excel PowerPoint OneNote Outlook. By Klaus Fahnenstich Rainer G Haselier PDF on the files/S3Library-17d6e-86dbb-2299e-5b4ff-2730f.pdf file begin with Intro, Brief Discussion until the Ind
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indianapolis office of equal opportunity office of 

200 EAST WASHINGTON STREET, SUITE 1601. INDIANAPOLIS, INDIANA 46204. TELEFONO (317) 327-4055 FACSIMIL (317) 327-3968. AC
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registrar's office 

Office of Registration. FOR MORE INFORMATION. PLEASE CALL/EMAIL. Evenide Fanfan-Vilcean. (201) 862-6212 or 201-862-6225
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Office Laminators 

3 mil. 4 mil ?? HELP? TEMP. 5 mil. 7 mil. 3. 4. Use navigation keys to select setting for cold lamination. COLD. 3 mil.
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Office Laminators 

5 jul. 2006 - wall socket. • Do not leave electric cord in contact with a .... Mango para transporte: brinda facilidad d
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2010 

Embajada de Ecuador acreditado ante: el Gobierno del Perú Coronel FAE. DOMINGO JOSE BRUZZONE GALARRAGA. ant. ER. ERAA ON
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2010 

NIL. Asesu juricio idica. S. @O. Que, en tal virtud resulta necesario designar al Ing. Juan Carlos Paredes. Aguilar, Dir
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2010 

7 ago. 2018 - CAPITAN INF MARCIO MARICO NUNES DE RESENDO JUNIOR. 2.- CAPITAN INF ALAN RODRIGUES DOS SANTOS. Artículo 2.-
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2010 

SESORIA c7, van. 5.2.2 Los representantes del MINCETUR, ante los "órganos colegiados", son responsables de que su actuac
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2010 

4 mar. 2010 - nativas y campesinas, a la señorita Emma Maritza Castillo Cotrina;. Que, en este marco normativo, el MIMDE
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7 ago. 2018 - entre los Altos Mandos de las Fuerzas Armadas de Ecuador y Perú, se ha previsto llevar a cabo la ... ROBER
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2010 

VENERA. Que, mediante Resolución Ministerial N° 006-2010-IN-0304 de ..... de Administración Financiera del. Sector Públi
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2 mar. 2010 - ... la academia y la política, fomentan la presencia de la mujer en todas las esferas de la sociedad perua
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7 ago. 2018 - WU. DO. WA. S. V... . . . 14. Gestellen. Resolución Suprema. *. N° 560-2010- DEISG. Lima 23 de noviembre d
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capacidades como niña o adolescente, a la niña Sofia Milagros Plasencia Contreras;. Que, en este marco normativo, el MIM
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