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1.3 PERSONALIZAR LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE
ACCESO RAPIDO

El PowerPoint 2010, de forma predeterminada tiene en la barra de herramientas de
acceso rapido (Véase Ilustracionl) los botones Guardar, Deshacer y Repetir/Rehacer.
En este apartado aprenderas a definir una barra de herramientas de acceso rapido para
todas las presentaciones o para una especifica, mostrar una barra de divisiéon entre

botones, mover .botones en el ord,er-l que desee, r-establecer la u .'L" 9.l
barra de herramientas de acceso rapido predeterminada...

Ilustracion 1. Barra de herramientas
de acceso rapido

Para afiadir un botdn a la barra de herramientas de acceso rapido del cuadro de didlogo

(véase Ilustracién 2) debes hacer clic en la
categoria de comandos que desees que la
lista de Comandos disponibles que
encontraras en el cuadro de didlogo de
Opciones de PowerPoint. A continuacion,
haz clic en el panel de comandos disponibles
que desees y haz clic en Agregar. Esta
operacion la tienes que repetir tantas veces
como comandos quieras afadir. Para
finalizar, debes hacer clic en Aceptar.

c3K 312

Ilustracién 2. Cuadro de dialogo de Opciones de
PowerPoint.

Ademas, puedes afiadir una barra de herramientas de acceso rapido especifica para una
presentacion activa, en la ficha Barra de herramientas de acceso rapido del cuadro de
didlogo Opciones de PowerPoint, en la lista Personalizar barra de herramientas de
acceso rapido, haz clic en Para nombre de la presentacion. Una vez esto, ya puedes
afiadir los botones a la barra.

Para eliminar un botén de la barra de herramientas de acceso rapido, en la ficha Barra de
herramientas de acceso rapido del cuadro de didlogo de Opciones de PowerPoint, en el
panel de la derecha haz clic en el comando que desees eliminar y haz clic en Quitar.

El orden de los botones de la barra de herramientas de acceso rapido se puede modificar,
en la ficha Barra de herramientas de acceso rapido del cuadro de didlogo Opciones de
PowerPoint, en el panel de la derecha, haz clic en el comando que desees ordenar y
seguidamente, haz clic en los botones Subir o Bajar.

Para restablecer la barra de herramientas de acceso rapido predeterminada debes hacer
clic en el boton Restablecer de la lista Personalizaciones de la derecha. Esta, la
encontraras en la Barra de herramientas de acceso rapido del cuadro de dialogo
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Opciones de PowerPoint. A continuacion, te aparecera un mensaje al que tienes que
poner Si.

Por ultimo, esta barra de herramientas de acceso rapido la puedes situar debajo de la Cinta
de opciones, en el extremo derecho de la barra, haciendo clic en el botén Personalizar
barra de herramientas de acceso rapido y haciendo clic en Mostrar debajo de la cinta
de opciones.

- Anade un botdn a la barra de herramientas de acceso rapido que aparezca en
todas las presentaciones para que pueda mostrar estas herramientas (regla,
lineas de cuadricula y guias) sin la necesidad de tener que utilizar la Cinta de
opciones.

- El botén Impresion rapida no esta disponible de forma predeterminada en
ninguna ficha de la Cinta de opciones. Agrégalo a la barra de herramientas de
acceso rapido, coldcalo a la izquierda del todo y separalo visualmente de los
demas botones.

- Creauna barra de herramientas de acceso rapido que contenga botones para
insertar imagenes, graficos y tablas. A continuacién, muestra la barra de
herramientas de acceso rapido debajo de la Cinta de opciones. Solo, para esta
presentacion.

- Elimina las personalizaciones de la barra de herramientas de acceso rapido y
muestra esta encima de la Cinta de opciones.



