Barra de herramientas

Lo primero que debemos hacer para crear una barra de herramientas personalizada en Microsoft word, es acceder a la pestaña ver del menú superior y seleccionar la opción “barra de herramientas”, “personalizar” .
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En la ventana que nos aparecerá elegiremos la opción “nueva” y le pondremos nombre a nuestra barra. Aceptaremos y nuestra barra aparecerá al lado del cuadro.
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En la ventana que nos aparecera elegiremos la opeion “nueva” y le pondremos nombre a
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Para insertar comandos en nuetra barra de herramientas, no tendremos más que arrastrarlos desde el menú contextual hasta nuestra propia barra.

Una vez tengamos todas las funciones que queremos en nuestra barra, podremos renombrarlas o cambiar el icono con el que aparecerán dentro de la barra simplemente situando el puntero sobre la función deseada y haciendo clic con el botón derecho del ratón.

[image: image3.jpg]Archiv Edcién Ver Insertar Formato Herramientas SYSTRAN Tabla Ventana DUE 7

=81

5an
' [pantiles v cor s

Elminar

Nombre: sPlantilas y complementos.

T [ 1

Copier imagen delbotén
Barvas de hervamientas {Com  Pegar magen del botén

i Restablecer imagen del botén

Modficar imagen del botén, 5
Camblar magen delbotén >

Estio predeterminado

Formato

Herramentas [ v 58l texto (sempre)

[eble 6l texta (2n menis)
B Sl texta ( )
[Ventana y ayuda Inagen y texto

oiuia ——— ]

Comando selecconad e

Descripcign ___Asanar hipervinculo >

@) e [ B T

«loln ]«

EREER
| oo+ Iy &
BN

[P 1 sec 1 T [Azam i Gz [6@ [0 i o0 [esperelEs |

@ nicio| [] Documento1 - Micros... 1 barra3 -paint

\nOoE4

|&-8-A- =ng

‘Qu»s




Se abrirá un menú contextual en el que tendremos varias funciones del comando que estamos utilizando. Con la opción “cambiar imagen del botón” modificaremos el icono de dicha función. En el campo nombre podremos cambiar la denominación del botón y con “estilo predeterminado”, “sólo texto” e “imagen y texto” definiremos el aspecto de la barra, haciendo que aparezca sólo el icono, sólo texto o ambos a la vez.
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Se abrirs un memit contextual en el que tendremos varias funciones del comando que i
estamos utiizando. Con la opeién “cambiar imagen del botén” modificaremos el
icono de dicha funcién. En el campo nombre podremos cambiar la denominacin
del botén y con “estlo predeterminado’, “sélo texto” e “imagen y texto”
definiremos el aspecto de la barra, haciendo que aparezca sélo el icono, sdlo texto o

ambos ala vez, respectivamente.
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He aquí la barra de herramientas personalizada “Mariu”.

