Barres d’eines i personalitzar menús.
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Barres d’eines

Les barres d’eines poden canviar d’aspecte, traslladant, eliminant o copiant els botons, també se’n poden crear de nous i, fins i tot, es poden crear noves barres d’eines. Els canvis que es realitzin en la barra d’eines es poden guardar en la plantilla Normal o en qualsevol plantilla Especial.

Traslladar un botó

Per traslladar un botó d’una barra d’eines a una altra cal prémer la tecla alt i arrossegar-lo a la nova posició.

Suprimir un botó

Per suprimir un botó d’una barra d’eines cal prémer la tecla alt i arrossegar-lo a l’àrea de la pantalla on no hi hagi cap barra d’eines.

Copiar un botó

Per copiar un botó d’una barra d’eines a una altra cal prémer les tecles ctrl + alt i arrossegar-lo a la nova posició.

Afegir un nou botó

Un botó és una crida a una ordre d’un menú i, per afegir-ne un de nou a una barra d’eines, cal seguir els següents passos:

· Fer visible la barra d’eines on incloure el nou botó.

· Activar l’opció Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Seleccionar l’ordre escollida i arrossegar-la a la posició de la barra d’eines que l’ha de contenir.

Canviar la imatge d’un botó

Per canviar la imatge d’un botó es pot copiar la imatge d’un altre botó, modificar la pròpia imatge o crear-ne una de nova.

Per canviar la imatge d’un botó cal seguir els següents passos:

· Obrir el quadre de diàleg Herramientas | Personalizar.

· Clicar amb el botó dret del ratolí sobre el botó de la barra d’eines a modificar. S’obre un quadre de diàleg:
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· Seleccionar l’ordre Cambiar imagen del botón, escollir-ne una i, si cal, modificar-la mitjançant l’opció Modificar imagen del botón...
 del mateix quadre de diàleg.

Des del quadre de diàleg anterior també es pot copiar la imatge d’un botó i enganxar-la en un altre i, fins i tot, modificar-la des d’un altre programa de dibuix.
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Barra de herramientas. Botones

Crear una barra d’eines

Es poden crear barres d’eines personalitzades i guardar-les en diferents plantilles. Per crear una barra d’eines cal seguir els següents passos:

· Activar l’opció Herramientas | Personalizar | Barras de herramientas.

· Clicar sobre el botó Nueva. S’obre un quadre de diàleg:
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Cal especificar el fitxer on s'ha de guardar la macro, en la plantilla Normal (opció per defecte), en l’especial (si és el cas), o en el propi document.

El Word presenta la nova barra d’eines en posició flotant i buida, només caldrà afegir-li botons.

El mateix quadre de diàleg permet suprimir barres d’eines personalitzades.

Des del Organizador es poden copiar les noves barres d’eines d’una plantilla a una altra.

Restaurar una barra d'eines integrada

Cas d'haver modificat una barra d'eines integrada i voler-la restaurar al format inicial, cal activar l'opció Herramientas | Personalizar | Barra de herramientas i, després d'escollir la barra d'eines a restaurar, escollir l'opció Restablecer... 

Modificació dels menús

Els menús del Word són configurables, s’hi poden afegir o treure ordres; els canvis es guarden en les plantilles.

Afegir una ordre

Per afegir una ordre a un menú cal seguir els següents passos:

· Activar l’opció Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Obrir el menú de la barra de menús.

· Seleccionar l’ordre d’una categoria.

· Arrossegar l’ordre a la posició escollida en el menú obert.

· Clicar sobre Cerrar.

Canviar el nom d’una ordre

Per canviar el nom d’una ordre cal seguir els següents passos:

· Obrir el quadre de diàleg Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Obrir el menú de la barra de menús.

· Clicar amb el botó dret del ratolí sobre l’ordre del menú a modificar. S’obre un quadre de diàleg:

[image: image4.png]Restablecer
Elminar

Norbre: aBuscar

Copier imagen del botén
Pegar imagen del botén
Restablecer imagen del botén
Modficar imagen del botén,
Cambiar imagen del botén

. Estio predeterminado
560 texto (siempre)
56lg texto (en mends)
Inagen y texto

e




· Canviar el nom de l’ordre. La inclusió del signe & permet establir la lletra per poder seleccionar l’ordre des del teclat.

· Clicar sobre Cerrar.

Traslladar una ordre

Per traslladar una ordre d’un menú a un altre cal seguir els següents passos:

· Obrir el quadre de diàleg Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Obrir el menú de la barra de menús.

· Clicar sobre l’ordre del menú a traslladar.

· Arrossegar l’ordre a l’altre menú i, quan s’obre, arrossegar l’ordre a la posició escollida.

Suprimir una ordre

Per suprimir una ordre d’un menú cal seguir els següents passos:

· Obrir el quadre de diàleg Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Obrir el menú de la barra de menús.

· Clicar sobre l’ordre del menú a traslladar.

· Arrossegar l’ordre a l’àrea de la pantalla on no hi hagi cap menú. El menú contextual del ratolí també permet suprimir l’ordre.

Canviar el nom d’un menú

Per canviar el nom d’un menú cal seguir els següents passos:

· Obrir el quadre de diàleg Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Clicar amb el botó dret del ratolí sobre el menú al qual se li vol canviar el nom.

· Canviar el nom del menú. La inclusió del signe & permet establir la lletra per poder seleccionar el menú des del teclat.

Traslladar un menú

Per traslladar un menú cal seguir els següents passos:

· Obrir el quadre de diàleg Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Arrossegar el menú a la nova posició.

Treure un menú

Per traslladar un menú cal seguir els següents passos:

· Obrir el quadre de diàleg Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Clicar amb el botó dret del ratolí sobre el menú que es vol treure.

· Clicar sobre Eliminar.

· Clicar sobre Cerrar.

Des de Menús integrados, quadre Categorías, es pot restaurar un menú que s’ha suprimit.

Crear un menú

Per crear un menú cal seguir els següents passos:

· Obrir el quadre de diàleg Herramientas | Personalizar | Comandos.

· Escollir Nuevo menú en el quadre Categorías. Cal assegurar-se que Guardar en especifica el fitxer on es vol guardar el menú, plantilla o document.

· Arrossegar el nou menú, del quadre Comandos a la posició de la barra de menús que es vulgui.

· Canviar el nom del menú.

· Afegir ordres al nou menú.

Menús contextuals

De la mateixa manera que es poden personalitzar els menús, també es pot fer el mateix amb els menús contextuals, sols cal activar l’opció Herramientas | Personalizar | Barras d’herramientas i escollir Menús contextuales per fer-los visibles i, a continuació, procedir com si d’un altre menú es tractés però tenint en compte que no es poden afegir o eliminar menús contextuals, sols es poden modificar les ordres que els componen (afegir o suprimir). 

Restaurar un menú integrat

Cas d’haver modificat un menú integrat i voler-lo restaurar al format inicial, cal activar l’opció Herramientas | Personalizar i, fent un clic amb el botó dret del ratolí sobre el menú a restaurar, escollir l’opció Restablecer.
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Menús. Personalizar

� 	A l’activar l’opció de modificar la imatge d’un botó s’activa l’Editor de botones.





