LA BARRA DE HERRAMIENTAS

aparece habitvalmente en [a parte superior y esta
formada por muchos botones que nos ayudaran a
editar nvestro documento como nosotros queramos:
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En [a parte superior de [a barra hay diferentes menus
que puedes desplegar para ver TODAS las opciones:

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Estilos Tabla Formularie Herramientas Ventana Ayuda

En [a parte inferior estan los "atajos” para las
funciones mas utilizadas:
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Vamos a ver algunas de esas funciones que debes conocer

(y que son comunes para todos los tipos de documentos aunque no aparezcan exactamente igual)



Crear un nuevo Abrir un nuevo
documento: documento que ya existe
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Cambiar tipo y tamano Poner letra en negrita,
de letra: cursiva o subrayado
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Cambiar el formato de |a pagina
(orientacion, margenes,...):
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(o cancelarlos si no te interesa)



Insertar una imagen
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W Abrir Cancelar

Busca tu imagen y haz click en

"Abrir’



