
  
LES PRINCIPALS FINESTRES DE WORD 

 
 

OBSERVACIÓN. Las pistas son rótulos informativos que nos indican la función de un 

botón y que aparecen al detenernos un momento, con el ratón sobre el botón, aunque 

esté inactivo. Un botón inactivo presenta color grisáceo; esto significa que no se puede 

utilizar en este momento; generalmente, para estar activos, necesitan de un requisito u 

operación previa, que suele consistir en una selección del elemento con el cual estamos 

trabajando. 

 

 

Botones 
iniciadores 

de cuadros 
de diálogo.   

(nuevo) 

Ventana de 
Word. 

Botón de 
Office. Al 

hacer clic 
sobre él se 
abren sus 
opciones.   

(nuevo) 

 

La Barra de herramientas 
de acceso rápido se 

puede personalizar para 
añadir botones de acceso 
rápido. (nuevo) 

 

Barra de título. 

Muestra el nombre 
del programa y del 
documento activo.  

 

Los grupos dividen las 

tareas en subtareas. Así en 

la ficha Inicio están los 

grupos Portapapeles, 

Fuente, Párrafo, Estilos y 

Edición. 

Botón 
Ayuda  

 

Los botones de comando 

ejecutan una orden o 
muestran un menú de 
comandos. Están situados 
dentro de los grupos (son los 
botones de las antiguas 
barras de herramientas). 

 

Barras de desplazamiento. Permiten moverse rápida 

y cómodamente por el documento. Las Barras de 
desplazamiento cuentan con un Botón de 
desplazamiento en cada extremo para moverse por el 
texto.  

 

El Botón Regla 

(nuevo) visualiza u 
oculta la regla vertical 
y horizontal. En 
versiones anteriores 
era un comando del 
menú Ver. 

 

Barra de estado. Nos proporciona información sobre 

el documento. La barra de estado se puede 
personalizar haciendo clic sobre ella con el botón 
secundario del ratón en un lugar despejado de la 
misma y eligiendo la opción deseada. 

 

Punto de inserción. Es una pequeña 

barrita vertical parpadeante que nos indica 
el lugar donde aparecerá el texto que se 
escribe.  

 

 

 

 | 

La nueva Cinta de opciones  
contiene una serie de fichas 

orientadas a las tareas (antigua 
barra de menús) y un conjunto de 
grupos (antiguas barras de 
herramientas). 

   

 


