» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

PERSONALIZANDO BARRAS DE HERRAMIENTAS

Word nos da una serie de barras de herramientas, en las que se encuentran todos los recursos que nos
auxilian a la hora de elaborar un documento. Por ejemplo existen:

o Barra Estandar

o Barra de Formato

. Barra de Autotexto

o Base de Datos

o Combinar Correspondencias
o Contar Palabras

o Correo Electrénico

o Dibujo
o Tablas y Bordes
. Word Art

o Herramientas Web

Estas barras contienen iconos de las principales funciones y herramientas que usamos en el programa: abrir,
guardar, formato de texto, etc. Casi siempre las que aparecen activadas son la Barra Estandar, la Barra de For-
mato y la Barra de Dibujo. En esta leccién aprenderemos que no solo podemos seleccionar qué barras que-
remos usar, sino también podemos modificar su contenido quitando o agregando botones a las mismas.

Agregando o quitando botones a una barra de herramienta:

1. Seleccionamos cudl es la barra que queremos modificar, y nos aseguramos de que esté activa. En este
caso tomaremos como ejemplo la barra estandar.

2. Alfinal de cada barra existen unas flechas, sobre las cuales debemos hacer clic y en el submenu escoge-
mos AGREGAR O QUITAR BOTONES

Comentarios de Acrobat

|3 91 100% - @) dtectwa |
iE = Mostrar botones en una fila
i

7018 1| Agregar o quitar botones v | * I
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3.  Se desplegara un subment con todas las posibles opciones que pueden estar en la barra.

Lo formato
No we pumde deibuner

No se pusde rehacer

Hgeryinade. . A+ Crien
Barra de herramisntas Tables v bordes
Irmertan hojs de Excel

4.  Para agregar o quitar botones, solo le damos clic al boton. Si lo seleccionamos, aparecera un chequecito,
el cual indica que la opciodn esta activa. Si lo queremos quitar, le damos clic y el chequecito desaparecera.

A continuacion hemos colocado una vista de la barra estandar antes y después de quitar botones.
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5.

Parmiso (ACCesO sin restricoonss)

Destratano de correa

Irprsrer CrleP
Vista predgmar

Ortografis y gramitica. .. F?
Cortar Chrieik
Copar =0
Begar CrriaV
Coplar formato ClrieMayis+C
No se puede deshacer

No s puede rehacer

Hperyinado.., Al+Crrlek
Barra de herr #as Tablas y bord
Irsertar hoja de Excel

) Do

Mapa del documento

Mostrar todo Clab{
L0o0m:

Ayyda de Mcrosalt Office Word F1

[ Qevrer
Sobres y etigustas, ..
Restablocer barra de herr aresritas
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[mpeimir CuieP
Vista prelpinar
Ortografia y gramética... F7
Corter CurX
Coplar CtrdeC
Pagar Crbey
Copiar Foemato Cir-Mayls+C
No se puede deshacer
No se puede fehacer
Hpargnodo, ., A4 ek
Barra de herramientss Tablas y bordes
Insertar tabla. .

J Insertar hoja de Excel
Columnas. ..
]
Mapa del documento
Mostrar todo e
Zooen:
Ayyda de Mcrosoft Office Word Fi
Lecturs
Corrar
Sobres y etiguetss. ..
Restablacer barra de herramient a5

Los cambios se pueden apreciar inmediatamente en la barra modificada
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CREANDO NUEVAS BARRAS DE HERRAMIENTAS

En Word podemos crear nuestra propia Barra de Herramientas Personalizada, poniéndole un nombre y
agregandole los comandos que mas utilizamos.

Esto nos facilitara el trabajo a la hora de elaborar un documento, pues tendremos mas a la mano las herra-
mientas personales que mas utilizamos, y evitar asi que cada vez que usemos Word tengamos que estar agre-
gando o quitando botones a las diferentes barras.

Para crear una barra de herramienta personalizada:

1. Primero nos vamos al menu HERRAMIENTAS; y ahi escogemos la opciéon PERSONALIZAR.

Herramiertas | Tabls Veptana 2 P
ﬂ; Referencia. .. Alk+Clic

Idioma »

] Autorresumen...

Area de trabajo compartida. .,

Cartas v correspondencia »

Plantillas v complementos. .,
)  Opciones de Autocorreccion,..

Personalizar...

Opciones...

¥
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