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Cinta de opciones

@ Es la mas importante de Word porque contiene las principales
opciones que se pueden realizar en el documento.

@ Las opciones estan organizadas por pestafias y, dentro de cada
pestafia, por grupos.

La cinta de opciones

v Observar que en la parte superior de la pantalla, justo debajo
del titulo, hay una barra con pestanas que, al pulsar una de
ellas, nos muestra las distintas opciones que posee esa
pestafa:
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Pestafia Inicio en ella podemos observar
los siguientes grupos: Portapapeles,
Fuente, Parrafo, Estilo y Edicidn

Mostrar u ocultar cinta de opciones

@ Si desplegamos el menu Archivo > Opciones > Personalizar
cinta de opciones veremos la lista de todas las barras de

herramientas disponibles.
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v Observamos a la derecha las distintas opciones que hay
activadas y, a la izquierda, todas las opciones posibles,

pudiendo afiadir o eliminar cualquiera de ellas
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