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ELEMENTOS 
BASICOS DE 

WORD

Área de trabajo

Barra de titulo

Barra de 
herramientas de 
acceso rápido

Barra o cinta 
de opciones

Barra de 
estado

Barra de 
desplazamiento

Botones 
complementarios

Situada en la parte 
central, muestra el 
documento editado

Situada en el 
extremo 
superior

Son acciones que forman 
parte del menú

Contiene todas las 
acciones para trabajar 
en el doc.

Revisar

Referencias

Formato

Diseño

Insertar

Inicio

Archivo

vista
CorrespondenciaQue deseas 

hacer?

Situada en la parte 
inferior

Informa sobre el 
estado  de nuestro 
documento

Situada en el lateral 
derecho

Permite

Movernos por todo 
el documento 

Movernos por 
distintas paginas

Son comandos que se 
encuentran en el extremo 
superior derecho de la pantalla

Configuración de la cinta de 
opciones

Elegimos opción
Hacemos click
agregar

La acción escogida pasara a formar parte 
de la barra de herramientas


