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Uso de cada barra de Microsoft Word:

Introduccion
Conocer las mas importantes herramientas para la edicion de documentos de texto.

Conoce y aprende a emplear correctamente la barra de herramientas en la edicion de un

documento de Microsoft Word. (Rodriguez, 2007)

(Computacion, 2016)



Uso de barra de Word
CONTENIDO
La barra de menus de Word organiza los comandos de una forma l6gica, facilitando el
acceso a las caracteristicas que se necesitan. Esta barra te permite acceder a los comandos
mas utilizados, sin importar que pestafia estes utilizando. Por defecto, los comandos que
vienen instalados en la barra de herramientas son Guardar, Deshacer y Repetir, pero puedes

afiadir los comandos que prefieras.
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Como afadir un comando a la Barra de herramientas de acceso rapido:
Paso 1:

Haz clic en la flecha que esté en la parte final de la barra de herramientas.

Paso 2:

Veréas que se abre un menu desplegable . Alli encontraras una lista de comandos que puedes
afiadir a la Barra de herramientas de acceso rapido. Haz clic sobre el comando que quieras

que esté alli. Veras que aparece inmediatamente en la barra de herramientas.

En caso de que no encuentres el comando que estas buscando, haz clic en la opcion Mas

comandos que esta al final de la lista
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Eliminar comandos de la Barra de herramientas de acceso rapido:

Paso 1:

Con el botdn derecho o secundario del mouse, haz clic sobre el comando que quieras eliminar.

Paso 2:

Se abrird un menu en el que debes hacer clic sobre la opcidn Eliminar de la barra de herramientas

de acceso rdpido, y el comando desaparecera inmediatamente de la barra de herramientas.
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Conclusion:

Conocemos un poco de las barras que tenemos en Word, también sabremos su funcién y
como utulizarlo, son herramientas que nos facilitan el uso del programa , también sabremos
como aplicar dichas letras, tipos de letras o incluso ajustar el texto.

Nos permitira para conocer un poco como manejar la barra de tareas de microsoft Word.
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