
 

 

Microsoft Office 2010 

Guía del producto 
  



 

 

Tabla de contenido  

Introducción  .............................................................................................................................................................................................................. 4 

Lo más destacado de Office 2010  .......................................................................................................................................................................... 6 

Cree contenido increíble para que sus ideas destaquen ....................................................................................................................................................... 6 

Ahorre tiempo y simplifique el trabajo  ......................................................................................................................................................................................... 7 

Obtenga herramientas de administración y análisis de datos fáciles de usar ............................................................................................................... 8 

Redefina el trabajo en conjunto ..................................................................................................................................................................................................... 10 

Trabaje, comparta y comuníquese cuando y donde desee ................................................................................................................................................ 13 

Office 2010 en detalle  ............................................................................................................................................................................................ 14 

Edite imágenes desde programas de Office 2010 seleccionados ¡Nuevo y mejorado! ............................................................................ 15 

Inserte, edite y administre vídeos desde PowerPoint 2010 ¡Nuevo! ..................................................................................................................... 18 

Tipografía OpenType de Word 2010 y Publisher 2010 ¡Nuevo! ................................................................................................................................ 22 

Efectos de texto estimulantes de  Word 2010 ¡Nuevo! .................................................................................................................................................. 24 

Cinta de opciones personalizable ¡Mejorada! .................................................................................................................................................................. 26 

Vista Backstage de Microsoft Office ¡Nuevo!.................................................................................................................................................................... 27 

Obtenga una vista previa de las opciones antes de pegar ¡Nuevo! ................................................................................................................. 33 

Capture y acceda a toda la información con OneNote 2010 ¡Nuevo y mejorado! ................................................................................... 35 

Panel de navegación y experiencia de búsqueda integrada en Word 2010. ¡Mejorado! ........................................................................................ 37 

Recupere las versiones sin guardar de los documentos de Office  2010 ¡Nuevo! ........................................................................................ 40 

Analice la información y cree visualizaciones atractivas mediante Excel 2010 ¡Nuevo y mejorado! ................................................ 42 

Herramientas para la creación eficiente de bases de datos ¡Nuevo y mejorado! ....................................................................................... 49 

Diseñador de formularios de InfoPath 2010 ¡Nuevo y mejorado! ............................................................................................................................. 56 

Co mpatibilidad con 64 bits para Office 2010 ¡Nuevo! ................................................................................................................................................ 58 

Co -autoría en Office 2010 ¡Nuevo! ......................................................................................................................................................................................... 59 

Comparta la presentación al instante con cualquier usuario mediante PowerPoint 2010  ¡Nuevo! ................................................ 61 



 

 

Herramientas de administraci ón de correo electrónico ¡Nuevo y mejorado! .................................................................................................. 63 

Manténgase conectado con Outlook Social Connector ¡Nuevo! ...................................................................................................................... 68 

Vea la disponibilidad y comuníquese instantáneamente ¡Nuevo y mejorado! .............................................................................................. 71 

Herramientas para ayudar a proteger y administrar los documentos de Office 2010 ¡Nuevo y mejorado! .................................. 74 

Simplifique el trabajo en varios idiomas con Office 2010 ¡Mejorado! .................................................................................................................. 76 

Administre y realice un seguimiento de la información de contacto del cliente con Outlook 2010 con Business Contact 

Manager ¡Nuevo y mejorado! ....................................................................................................................................................................................................... 78 

Office Web Apps ¡Nuevo! ............................................................................................................................................................................................................. 81 

Office Mobile 2010 ¡Mejorado! .................................................................................................................................................................................................... 85 

Acceso sin conexión a contenido de SharePoint Server 2010 ¡Nuevo! ............................................................................................................. 90 

Novedades de Office 2010 por aplicación  .......................................................................................................................................................... 92 

Access 2010 ............................................................................................................................................................................................................................................ 93 

Excel 2010 ............................................................................................................................................................................................................................................ 102 

InfoPath 2010 ..................................................................................................................................................................................................................................... 115 

OneNote 2010 .................................................................................................................................................................................................................................... 119 

Outlook 2010 ...................................................................................................................................................................................................................................... 127 

Outlook con Business Contact Manager ................................................................................................................................................................................. 140 

PowerPoint 2010 ............................................................................................................................................................................................................................... 143 

Publisher 2010 .................................................................................................................................................................................................................................... 159 

SharePoint Workspace 2010 ......................................................................................................................................................................................................... 172 

Word 2010 ........................................................................................................................................................................................................................................... 180 

Recursos .................................................................................................................................................................................................................192 

Requisitos de las características/Divulgación  ..................................................................................................................................................193 

  



 

Página 4 de 195  

Introducción  
En el equipo de Office estamos muy entusiasmados por el 

lanzamiento de Microsoft® Office 2010. Creemos que nos hemos 

vuelto a superar con la entrega de la mejor experiencia de 

productividad en todo el equipo, el teléfono y el explorador. Se 

trata del resultado de investigación y análisis constantes  

y exhaustivos de los comentarios y datos que recibimos de 

nuestros 500 millones de clientes como usted, en todo el mundo. 

Con cada versión tenemos dos objetivos principales: 1) basarnos 

en las herramientas básicas que se usan en la actualidad y 2) 

crear herramientas que se anticipen a las necesidades 

cambiantes. Con esto en mente, Office 2010 simplifica y agiliza 

las tareas comunes, al tiempo que ofrece nuevas herramientas 

que creemos que se convertirán en los elementos básicos de su 

trabajo en el futuro.  

Incluso las mejores ideas pueden perderse en el creciente caudal 

de información. Por lo tanto, Office 2010 está diseñado para 

ayudar a destacar sus ideas. Ya sea que sus ideas estén pensadas 

para inspirar a una persona o transformar una organización 

internacional, Office 2010 está diseñado para ayudar a que esas 

ideas fluyan y prosperen. Use las herramientas de vídeo e imagen 

mejoradas para crear una presentación atractiva para una dar una 

gran clase o cerrar un negocio. Ordene los volúmenes de 

información mediante las herramientas nuevas y mejoradas, para 

visualizar las tendencias clave de los datos, incluso dentro de una 

única celda. Pero no solo se trata de que sea más y mejor; 

también es más rápido y sencillo. Con la cinta de opciones 

mejorada y las nuevas formas de navegar a través de su trabajo, 

las ideas pueden fluir de principio a fin.  
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 Las mejores ideas suelen ser consecuencia del trabajo conjunto 

de varias mentes. Office 2010 ofrece maneras nuevas y 

mejoradas para trabajar con las ideas con más usuarios y menos 

problemas. Con la co-autoría, puede editar el mismo documento 

al mismo tiempo que otros usuarios. Ya no obtendrá varias 

versiones ni tendrá que esperar su turno. Y con Microsoft Office 

Communicator integrado en muchas aplicaciones de Office 2010, 

puede ver la presencia de los miembros del equipo y 

comunicarse con ellos en el contexto del trabajo en cuestión y el 

flujo de ideas. 

A veces, las mejores ideas aparecen cuando está lejos del equipo. 

Office 2010 proporciona flexibilidad para trabajar cuando, donde 

y como desee. Con Microsoft Office Web Apps, Microsoft Office 

Mobile 2010 y las funciones sin conexión expandidas, puede 

trabajar con confianza y sin problemas en distintos dispositivos1. 

Office 2010 trata de ayudar a que sus ideas fluyan y prosperen en 

el equipo, teléfono y explorador. Nos entusiasma que pueda 

experimentar todas las formas en que podrá materializar sus 

ideas. 

                                                 
1
 El acceso web y de smartphone requieren un dispositivo apropiado y alguna funcionalidad requiere una conexión a Internet. La funcionalidad web usa Office Web Apps, que requiere 

un explorador Internet Explorer®, Firefox o Safari compatible, y SharePoint® Foundation 2010 o un Windows LiveË ID. Parte de la funcionalidad m·vil requiere Office Mobile 2010, 

que no se incluye en las aplicaciones, los conjuntos de aplicaciones ni Office Web Apps de Office 2010. Existen algunas diferencias entre las características de Office Web Apps, Office 

Mobile 2010 y las aplicaciones de Office 2010. 
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Lo más destacado de Office 2010  

Eche un vistazo al modo en que Office 2010 está diseñado para ofrecer la mejor experiencia 

de productividad en el equipo, el teléfono y el explorador. A continuación, en las secciones 

siguientes, obtenga una visión más detallada de las características nuevas y mejoradas. 

 

 Cree contenido increíble para que sus ideas destaquen  

Ya sea que trabaje en la descripción de su carrera, comience una presentación en equipo 

o desee conservar los recuerdos de su familia, querrá que el contenido creado sea 

extraordinario. Office 2010 ofrece una interesante gama de características nuevas y 

mejoradas que ayudarán a causar la impresión correcta en cada ocasión. Por ejemplo: 

¶ Use las herramientas de edición de imágenes nuevas y mejoradas, disponibles en 

varios programas de Office 2010. Los espectaculares efectos artísticos y las 

herramientas de corrección, color y recorte avanzadas ayudan a ajustar todas las 

imágenes en los documentos de Office 2010, sin necesidad de usar programas de 

edición de fotos adicionales. 

¶ Inserte y edite vídeo  directamente dentro de Microsoft PowerPoint® 2010. Se 

sorprenderá con lo fácil que es recortar el vídeo, agregar atenuaciones, efectos de 

formato e incluso desencadenar animaciones desde puntos clave del vídeo, para 

obtener una experiencia multimedia perfecta en cada ocasión. 

 



 
Materialice sus ideas 
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¶ Agregue estilo al texto con la nueva tipografía OpenType  disponible en Microsoft Word 2010 y Microsoft Publisher 2010. Cree el 

aspecto de la tipografía profesional con unos pocos clics, con compatibilidad con ligaduras, conjuntos estilísticos y otras 

características de tipografía disponibles en muchas fuentes OpenType. 

¶ Aplique efectos de texto  impresionantes, como rellenos de degradado y reflejos, directamente al texto en los documentos de 

Word 2010. Ahora puede ser su propio artista gráfico con efectos que son tan fáciles de aplicar como la negrita o el subrayado.  

Ahorre tiempo y simplifique el trabaj o 

No importa de qué tarea se trate, desea centrarse en realizarla. Afortunadamente, Office 2010 ofrece herramientas nuevas y 

mejoradas que simplifican y ahorran tiempo en cada paso. 

¶ Obtenga acceso con mayor facilidad a las herramientas adecuadas, en el momento adecuado.. Personalice la cinta de opciones 

mejorada  para que los comandos que necesite sean más accesibles. La nueva vista Microsoft Office BackstageË reemplaza el 

menú Archivo tradicional y proporciona un único punto de referencia para todas las tareas de administración de archivos y otras, 

mediante la unión de características independientes relacionadas, para facilitar el acceso.  

¶ Ahorre tiempo y mejo re los resultados mediante la nueva característica Pegar con vista previa dinámica , disponible en varios 

programas de Office 2010. Obtenga una vista previa de las opciones antes de pegar contenido entre los documentos de Office 

2010 o desde otras aplicaciones. Si realiza el trabajo bien la primera vez, será más fácil que si debe volver a hacerlo. 

¶ Con MicrosoftOneNote® 2010, capture toda la información, los pensamientos y las i deas en un recurso centralizado, que 

permite buscar fácilmente. Tome notas mientras trabaja en otros programas; estas se vincularán automáticamente con el 

contenido de origen. O bien, copie archivos de contenido rápidamente desde casi cualquier programa en los blocs de notas de 

OneNote 2010. 

¶ Vaya al lugar correcto del documento, reorganice los encabezados con facilidad y encuentre rápidamente lo que necesita mediante la 

nueva lista de resultados de la búsqueda y el resaltado automático de referencias. El nuevo panel de navegación con herramientas 

de búsqueda  integradas de Word 2010 permite buscar fácilmente lo que desea. 
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¶ Recupere archivos que cerró sin guardar los cambios! . Así es. Microsoft Excel® 2010, Word 2010 y PowerPoint 2010 permiten 

acceder fácilmente a las versiones de archivos que creyó que había perdido.  

Obtenga herramientas de administración y análisis de datos fáciles de usar  

Office 2010 ofrece características nuevas y eficaces que ayudan a administrar y examinar la información. Además, permiten obtener la 

eficacia que necesita para realizar las tareas rápidamente. Ya sea que se trate del presupuesto personal, su trabajo o incluso los 

trabajos escolares, Office 2010 permite realizar lo que necesite más fácilmente y de forma más intuitiva, con más flexibilidad y 

resultados visuales. 

¶ Convierta la complejidad en claridad con las nuevas h erramientas de visualización y análisis  de Excel 2010. Con los nuevos 

gráficos minúsculos denominados minigráficos, podrá mostrar fácilmente un resumen visual del análisis cerca de los valores. O 

bien, use segmentación de datos para filtrar de forma dinámica los datos de una vista Tabla dinámica® o Gráfico dinámico® y 

mostrar solo los detalles importantes. Si necesita más eficacia para el análisis, el complemento gratuito PowerPivot para Excel 

2010 fue diseñado para usted. Experimente manipulaciones rapidísimas de enormes cantidades de datos.  

¶ Olvídese de la curva de aprendizaje. Las nuevas plantillas y los componentes reutilizables hacen de Microsoft Access® 2010 

una solución de base de datos rápida y sencilla . Las nuevas características, como Elementos de aplicación y los campos de 

inicio rápido, permiten crear la base de datos en muy poco tiempo. Seleccione entre los componentes comunes de Access y 

agregue grupos de campos usados frecuentemente con unos pocos clics. Ahora puede simplificar la navegación en la base de 

datos, al crear fácilmente formularios de navegación, sin necesidad de usar código.  

¶ Cree formularios que funcionen. Ahorre tiempo y dinero a la organización, a la vez que recopila información mejor, de manera 

más rápida. El Diseñador de formularios  de Microsoft InfoPath® 2010 simplifica los procesos de negocio con formularios 

electrónicos fáciles de hacer y usar. Reduzca la entrada de datos redundantes y aumente la calidad de la información que 

recopila. 
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¶ Trabaje con conjuntos de datos grandes en Excel (de más de 2 gigabytes) y maximice las inversiones en hardware nuevo y 

existente mediante la versión de 64 bits  de Office 20102. 

                                                 
2
 Esta opción solo puede instalarse en sistemas de 64 bits. Para obtener más información e instrucciones de instalación, visite: http://office.microsoft.com/es -es/HA010369476.aspx  

http://office.microsoft.com/es-es/HA010369476.aspx
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 Redefina el trabajo en conjunto  

Comunicarse y compartir son elementos esenciales para los proyectos de colaboración. Y 

cuando se trata de trabajar con otros usuarios, desea centrarse en la tarea y no en los 

procesos. Office 2010 ofrece características nuevas y mejoradas para ayudar a trabajar 

mejor en conjunto y compartir el trabajo con otros usuarios con mayor eficacia. Son 

simples y sin complicaciones, de modo que puede empezar a trabajar con menos esfuerzo 

y obtener mejores resultados. 

¶ Office 2010 permite hacer las cosas con mayor rapidez y facilidad, a través de las 

nuevas funciones de co -autoría . Edite el mismo documento de Word 2010 o la 

misma presentación de PowerPoint 2010 simultáneamente con otros usuarios en 

diferentes ubicaciones. Compare ideas e información en el mismo bloc de notas de 

OneNote 2010 compartido con otr os usuarios que usan OneNote en su escritorio o en 

un explorador. O bien, use Microsoft Excel Web App para mejorar el trabajo en equipo 

mediante la edición del mismo libro al mismo tiempo 3. 

¶ Comparta las presentaciones de PowerPoint 2010 en directo  con una audiencia 

remota, independientemente de si estos usuarios tienen PowerPoint instalado o no. 

Use la nueva característica Difundir presentación de diapositivas para difundir una 

presentación en línea mientras la entrega. Y, para aquellos que no puedan asistir al 

evento, cree un vídeo de alta calidad de la presentación con solo unos pocos clics4. 

¶ Manténgase al tanto de las comunicaciones diarias y actúe rápi damente sobre el 

correo electrónico con facilidad  en Microsoft Outlook® 2010. La vista de 

                                                 
3
 Las funciones de co-autoría requieren Microsoft SharePoint Foundation 2010 o un Windows Live ID gratuito. La co-autoría en Word 2010, PowerPoint 2010 y OneNote 2010 a través 

de Windows Live SkyDrive estará disponible en la segunda mitad del año natural 2010. 

4
 La característica Difundir presentación de diapositivas requiere SharePoint Foundation 2010 o un Windows Live ID gratuito. Para difundir a través de SharePoint 2010, debe estar 

instalado Office Web Apps. 
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conversación mejorada permite administrar fácilmente grandes cantidades de correo 

electrónico. La nueva característica Pasos rápidos realiza tareas de varios comandos, 

como mover un correo electrónico a otra carpeta y responder a una convocatoria de 

reunión, en un solo clic.  

 

¶ Obtenga información adicional acerca de las personas, como amigos mutuos y otra información de índole social, y manténgase 

en contacto con sus círculos sociales y de negocios a través de Outlook Social Connector . 

¶ Su aplicación de mensajería instantánea favorita tiene un alcance expandido y mejorado. Vea la informació n de presencia y la 

nueva tarjeta de contacto  de sus amigos y compañeros, e inicie fácilmente una conversación directamente desde las 

aplicaciones de Office 2010 seleccionadas. Y, si usa Office Communicator, obtendrá herramientas adicionales, tales como la 

capacidad para iniciar llamadas de voz sin necesidad de abandonar su trabajo5. 

¶ Ahorre tiempo y simplifique el trabajo con otros usuarios mediante las nuevas características para ayudar a proteger, 

administrar y compart ir los documentos . Ahora, los documentos de un origen de Internet se abren automáticamente en la 

Vista protegida. La característica Documentos confiables permite ahorrar pasos cuando trabaja con archivos que ya conoce. 

Además, el Comprobador de accesibilidad inspecciona el archivo para encontrar contenido que pueda resultar difícil de leer para 

las personas con discapacidades. 

¶ Trabaje y comuníquese más fácilmente en varios idiomas. Use las herramientas de idioma m ejoradas  en varios programas de 

Office 2010 para especificar idiomas independientes para edición, pantalla, Ayuda e información en pantalla. 

                                                 
5
 La información de presencia y mensajería instantánea requieren una de las siguientes aplicaciones: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 con Microsoft Office 

Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger u otra aplicación de mensajería instantánea que admita IMessenger. Las llamadas de voz requieren Office Communications Server 

2007 R2 con Office Communicator 2007 R2 o una aplicación de mensajería instantánea compatible con IMessengerAdvanced. 
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¶ Use Microsoft Outlook 2010 con Business Contact Manager  para realizar un seguimiento de las personas y organizaciones con 

las que hace negocios. Cree y personalice los registros que reflejan su negocio: mecánicos, proveedores, clientes y otros. Realice 

un seguimiento de clientes potenciales y oportunidades desde el principio hasta un cierre exitoso. Vea los ingresos de la empresa, 

el margen bruto y otras métricas en el panel. Comparta los datos profesionales con sus compañeros sin ningún problema. Cree y 

siga campañas de marketing, y ejecute proyectos. Todo esto dentro de Outlook, la aplicación que ya conoce para administrar el 

correo electrónico y el calendario. 
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 Trabaje, comparta y comuníquese cuando y donde 

desee  

Si sus ideas, fechas límite y emergencias no ocurren siempre en un momento oportuno, 

ya no tiene que esperar. Office 2010 proporciona la libertad y el poder para realizar las 

tareas cuando y donde sea necesario, desde la web o incluso desde su smartphone6. 

¶ Cuando esté lejos de su hogar u oficina y no tenga a mano su propio equipo, aún 

podrá realizar un cambio rápido antes de esa gran presentación, tener una sesión de 

lluvia de ideas improvisada con su equipo de colaboradores o ayudar a su mejor 

amigo con su currículum vítae. Mediante Office Web Apps , puede guardar archivos 

en línea y, a continuación, acceder a ellos, editarlos y compartirlos desde 

prácticamente cualquier equipo con una conexión a Internet7.  

¶ Microsoft Office Mobile 2010  lleva las herramientas eficaces de Microsoft Office 

2010 que usa todos los días en el hogar, el trabajo o la escuela a Windows® Phone, 

con una interfaz que se adapta específicamente a la pantalla del dispositivo móvil 8. 

¶ Microsoft SharePoint® Workspace 2010 extiende los límites del trabajo con archivos 

y la colaboración con otros usuarios, al permitir continuar las tareas incluso cuando 

está sin conexión. Con el acceso sin conexión al contenido de Microsoft 

SharePoint Server 2010 , puede actualizar documentos y listas fácilmente y estar 

seguro de que todo se sincronizará automáticamente con el servidor cuando vuelva a 

conectarse. 

                                                 
6
 El acceso web y de smartphone requieren un dispositivo apropiado y alguna funcionalidad requiere una conexión a Internet. La funcionalidad web usa Office Web Apps, que requiere 

un explorador Internet Explorer, Firefox o Safari compatible, y SharePoint Foundation 2010 o Windows Live ID. Parte de la funcionalidad móvil requiere Office Mobile 2010, que no se 

incluye en aplicaciones, conjuntos de aplicaciones u Office Web Apps de Office 2010. Existen algunas diferencias entre las características de Office Web Apps, Office Mobile 2010 y las 

aplicaciones de Office 2010. 

7
 Office Web Apps incluye Microsoft Word Web App, Microsoft Excel Web App, Microsoft PowerPoint Web App y Microsoft OneNote Web  App. 

8
 Office Mobile 2010 incluye Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, PowerPoint Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 y SharePoint Workspace Mobile 2010. Outlook Mobile 2010 viene 

preinstalado en Windows Phone (Windows Mobile® 6.5 o posterior) y será el cliente de correo electrónico predeterminado cuando  Microsoft Office 2010 esté disponible para el 

público en general. 
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Office 2010 en detalle  

Explore las nuevas maneras en que Office 2010 puede ayudarle a realizar las tareas, ya sea 

cuando trabaja solo, junto con otros usuarios o mientras viaja. 

 

 

 

Microsoft Access®  2010 

Microsoft Excel®  2010 

Microsoft InfoPath ®  2010 

Microsoft Office Communicator 2007 R2 

Microsoft OneNote ®  2010 

Microsoft Outlook ®  2010 

Microsoft PowerPoint®  2010 

Microsoft Publisher 2010 

Microsoft SharePoint®  Workspace 2010 

Microsoft Word 2010  
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Edite imágenes desde programas de Office 2010 seleccionados 

¡Nuevo y mejorado!  

Ahorre tiempo y dinero al editar las imágenes en los documentos de Office 2010 como un 

profesional, sin necesidad de usar programas de edición de fotos adicionales. 

Independientemente de si tiene que preparar un informe 

comercial importante, una monografía de historia o un 

boletín de la comunidad, deseará que el mensaje sea fácil 

de recordar y tenga un aspecto perfecto.  

Afortunadamente, Office 2010 hace que parezca un 

experto en diseño, al proporcionar un rango de 

herramientas nuevas y mejoradas para trabajar con 

imágenes. Aplique efectos artísticos, como trazos de 

pintura, cristal o esponja de acuarela, con unos pocos 

clics; use herramientas de corrección y de color de calidad 

profesional para ajustar las imágenes en poco tiempo; y 

use la nueva herramienta de eliminación del fondo y el 

recorte avanzado para que siempre se muestre 

exactamente lo que desee que vea la audiencia. 

 

Sugerencia  

Disponible en:       

¶ Use la Vista previa dinámica para ahorrar tiempo al editar fotos. 

La ficha Formato de Herramientas de imagen aparece cuando 

selecciona una imagen. Apunte a una opción de una galería en 

esa ficha, como Correcciones, Color o Efectos artísticos, en 

Word, Excel, PowerPoint o Outlook, para obtener una vista 

previa del formato seleccionado aplicado a la imagen.  

¶ Las características de edición de imágenes nuevas y mejoradas 

de Publisher 2010 difieren de las de Word, Excel, PowerPoint y 

Outlook. Vea la tabla de información destacada específica del 

producto en la página 17 para obtener más información. 
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La herramienta de 

recorte avanzada 

muestra la imagen 

completa en sombra 

mientras recorta. La 

característica 

Recortar a la forma 

que se muestra aquí 

está disponible en 

Word, Excel, 

PowerPoint y 

Outlook. 
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Información destacada específica del producto 

 

¶ Todos los efectos artísticos nuevos, como marcador, dibujo 

de línea, desenfoque, cristal y tonos pastel, ayudan a que 

parezca un experto en diseño. 

¶ Las nuevas herramientas de corrección, incluidas dar nitidez y 

quitar nitidez, así como el contraste y brillo mejorados, 

ayudarán a perfeccionar las imágenes en poco tiempo. 

¶ Las nuevas herramientas de color, incluidas la saturación de 

color y el tono de color, además de la herramienta mejorada 

para volver a colorear, ofrecen más flexibilidad para coordinar 

las imágenes en los documentos. 

¶ La herramienta de recorte mejorada permite recortar a una 

forma o una relación de aspecto seleccionada, así como 

obtener una panorámica y acercar los elementos de imagen 

clave, al arrastrar y cambiar el tamaño de la imagen dentro 

del área de recorte. 

¶ La nueva herramienta para quitar el fondo facilita 

enormemente la personalización de imágenes. 

 

¶ Las herramientas de edición de fotos mejoradas permiten 

recortar, obtener una panorámica y acercar las imágenes para 

mostrar siempre la mejor parte. 

¶ Los marcadores de posición de imagen mejorados facilitan el 

intercambio de imágenes, a la vez que conservan el aspecto y 

el diseño del documento.  

¶ Los nuevos títulos de imágenes permiten elegir una opción 

de una galería de diseños, como colocar el título en la parte 

superior, inferior o a los costados de las fotos, así como 

superponer texto. 

¶ La nueva herramienta de intercambio de imágenes permite 

intercambiar la posición de dos imágenes seleccionadas en 

una página o intercambiar el formato de esas imágenes, con 

un solo clic. 
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Inserte, edite y administre vídeos desde PowerPoint 2010 ¡Nuevo!  

Entregue presentaciones dinámicas que cautiven a la audiencia. 

Inserte y personalice la experiencia de vídeo directamente en 

PowerPoint 2010, sin necesidad de usar software adicional. 

También puede insertar fácilmente vídeos vinculados que haya 

cargado en sitios web para reproducirlos directamente desde 

dentro de la presentación9. 

Ajuste los medios al mensaje perfectamente en cada ocasión. 

Edite y administre los vídeos que inserta desde los archivos con 

facilidad: Edite y administre los vídeos que inserta desde los 

archivos con facilidad: 

¶ Inserte vídeos . Ahora, los vídeos que inserta desde los 

archivos se insertan de forma predeterminada para no tener 

que administrar archivos adicionales al compartir la 

presentación con otras personas. 

¶ Marcadores de vídeo . Marque los puntos clave del vídeo 

para un acceso rápido o desencadene las animaciones para 

que se inicien automáticamente cuando se alcance un 

marcador durante la reproducción. 

 

Sugerencia  

Disponible en:   

¶ Para insertar un vídeo desde los archivos, en la ficha 

Insertar, haga clic en Vídeo y, a continuación, haga clic 

en Vídeo de archivo. Las fichas Formato y Reproducción 

de Herramientas de vídeo aparecen automáticamente 

cada vez que se selecciona un vídeo. 

¶ Para insertar el vídeo desde un sitio web, en la ficha 

Insertar, haga clic en Vídeo y, a continuación, haga clic 

en Vídeo desde sitio web.  

¶ Ahora también puede recortar, agregar marcadores y 

agregar atenuaciones al audio que inserta en la 

presentación desde los archivos. 

 

                                                 
9
 Se requiere una conexión a Internet para reproducir vídeos vinculados desde un sitio web. 
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¶ Video trim . Recorte el vídeo tan solo al hacer clic y arrastrar, de modo que la audiencia vea y escuche exactamente lo que usted 

desee. 

 

 

Recorte vídeos 

directamente desde 

PowerPoint 2010. 

¶ Herramientas de vídeo.  Agregue atenuaciones, efectos de vídeo y estilos. El formato y los efectos que se aplican a los vídeos 

insertados desde los archivos se conservan mientras se reproduce el vídeo. 

¶ Marco de póster de vídeo.  Use el área de diapositivas para contar la historia de forma más eficaz y evitar los rectángulos negros 

sólidos que son difíciles de imprimir. Seleccione un marco del vídeo o una imagen de los archivos como la imagen que rellenará 

el área de objeto cuando no se esté reproduciendo el vídeo. 
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¶ Reproduzca vídeo  como fondo.   Los vídeos insertados desde los archivos permanecen en el orden en que los coloca en una 

diapositiva, diseño de diapositivas o patrón de diapositivas, lo que permite reproducir vídeo como un fondo de diapositiva 

dinámico o como parte de una secuencia de animación con coreografía durante la presentación. 

¶ Optimice la compatibilidad de medios.  Cuando necesite compartir una presentación que contenga audio o vídeo insertado, o 

mostrarla desde otro equipo, use la herramienta Optimizar la compatibili dad de medios para ayudar a garantizar la mejor 

experiencia posible. 

¶ Comprima los medios.  Comparta más fácilmente con tamaños de archivo reducidos y mejore el rendimiento de la reproducción 

mediante la compresión de los archivos multimedia incrustados en la presentación. 

¶ Mayor flexibilidad de formatos.  Inserte un conjunto principal de formatos de audio y vídeo, como WMV, WMA y MP3. Los 

formatos principales compatibles de fábrica varían según el sistema operativo. PowerPoint 2010 también admite formatos 

adicionales, como DivX, MOV y H. 264, al instalar códecs de DirectShow disponibles de terceros (pueden aplicarse tarifas). 
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Use los nuevos controles 

para pausar, rebobinar, 

avanzar rápidamente, 

saltar a marcadores y 

detener el contenido de 

audio y vídeo mientras 

presenta, sin salir del 

modo de presentación 

con diapositivas10. 

  

                                                 
10

 Los nuevos controles de vídeo y audio están disponibles para los medios que inserta desde los archivos. Los vídeos insertados desde un sitio web tendrán los controles 

proporcionados por ese sitio web. 


























































































































































































































































































































































