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LES PRINCIPALS FINESTRES DE WORD

Ventana principal de Microsoft Office Word

La nueva Cinta de opciones
contiene una serie de fichas
orientadas a las tareas (antigua
barra de menus) y un conjunto de
grupos (antiguas barras de
herramientas).

La Barra de herramientas
de acceso
puede personalizar
afiadir botones de acceso
rapido. (nuevo)

Barra de
rapido se
para

titulo.

Muestra el nombre
del programa y del
documento activo.

l

Los grupos dividen las
tareas en subtareas. Asi en
la ficha Inicio estan los
grupos Portapapeles,
Fuente, Parrafo, Estilos y
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el documento.

Barra de estado. Nos proporciona informacion sobre
La barra de estado se puede
personalizar haciendo clic sobre ella con el boton
secundario del raton en un lugar despejado de la
misma y eligiendo la opcion deseada.

desplazamiento

texto.

Barras de desplazamiento. Permiten moverse rapida
y cdmodamente por el documento. Las Barras de
cuentan
desplazamiento en cada extremo para moverse por el

con un Boton de

OBSERVACION. Las pistas son rétulos informativos que nos indican la funcién de un
botén y que aparecen al detenernos un momento, con el ratén sobre el botén, aunque
esté inactivo. Un boto6n inactivo presenta color grisaceo; esto significa que no se puede
utilizar en este momento; generalmente, para estar activos, necesitan de un requisito u




