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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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2. Se abrira la siguiente ventana:

| Iedado... | | cCerrar |

3. En la pestaia Barra de Herramientas seleccionamos la opcion NUEVA, y aparecera una pequefa ventana
llamada “Nueva barra de herramientas”.

Parsonalizar ? X

|| farras o hevramiontas | Comandos | Qpciones |
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4. En ella podemos poner el nombre que queramos a la barra que crearemos. Una vez hecho esto, le
damos aceptar. Inmediatamente, la nueva barra aparecera en el listado de barras de herramientas disponibles.

Persanalizar

Barras de hesramientas ._ Comandos  Opciones |

Nombee de la barra de herramientas:
Barrs Marwel Liped]

!a_}r_i-- s

Normal

| Aceptar | | cancelar |

También aparecera de manera flotante la barra creada

5. Una vez creada nuestra barra, podemos agregarle los comandos que mas usemos. Para ello siempre en
el menu HERRAMIENTAS escogemos PERSONALIZAR, y nos aparecera la misma ventana, solo que ahora no
escogemos la pestafia Barras de Herramientas, sino que COMANDOS.
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Personalizar

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo y

suéitelo en una barra de herramientas,

Categorias: ~ Comandos: '
CETR | | 3] noevo a

e J

|Ver ] Nuevo

| Insertar r

|Formato 1| Nueva 4

| Herramientas =

Tabla %] Nueva pigina Web

Web p—— 34 Nuevo mensaje de coreo

| Yentana ] |
' Dibui " v | ] Nuevodocumentoenblanco |

]
']

[aeorgmar comandos. .. ]

Guarder gn: Normal v [Iedsdo.. | [ cenar |

6. Luego de esta ventana, en la opciéon comandos, vamos a arrastrar a la barra flotante personalidad “Barra
Manuel Lépez” los comandos que nos interesan que estén en ella, usualmente los que mas utilizamos. Cada
comando lo podemos arrastrar de la categoria que nos interesan (Archivo, Edicién, Insertar, Formato, etc.).

En el ejemplo que veremos a continuacion de la Categoria Archivo arrastramos los comandos “Abrir”,
“Guardar”, “Imprimir”. De la Categoria Edicién arrastramos los comandos “Copiar”, “Pegar”, “Cortar”, y de la
Categoria Formato, los comandos “Negrita” y “Cursiva”. Al hacer esto, ya en nuestra barra aparecen los coman-
dos seleccionados.

Lo importante y Util de esta caracteristica de Word es que podemos escoger los comandos que queramos, en
cuantas barras de herramientas personalizadas creemos para diferentes objetivos que podamos tener.
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Personalizar

| Barras de herramientas | Comandos | Opciones |
Para agregar un comando a una barra de herraméentas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo y
suéltelo en una barra de herramientas.
Sgta_qgrias: . Comq;-dos :
Archivo ~ : ~
o Corar
Ver “3| Copiar
me; Copiar entrada manuscrita como
mm“ & Portapapeles de Office. ..
Web [ Pegar
Vertana y Ayuda | lﬂ |
Dbujo v . m Pegar tabla v
Modificar seleccidr - [B_m comandos. .. ]
G.mdargniomd v [Iadodo ] | Cemar |

|Barra Manuel Lopez

P39 62BN K|

NAVEGANDO POR EL TEXTO

Cuando ya se tiene creado un documento, muchas veces necesitamos movernos o desplazarnos a través
del texto del mismo, ya sea para revisar lo que hemos escrito, o para hacer correcciones de forma o de con-

tenido. Para eso vamos ahora a conocer algunas formas para desplazarnos y navegar a través de un docu-
mento de manera facil y rapida.
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