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Barra Estándar
Contiene herramientas para manejar los documentos
1. New – Crea un nuevo documento 

2. Open – Abre un documento ya existente

3. Save – Graba nuestro trabajo

4. Print – Imprime nuestro trabajo

5. Print preview – Vemos como quedara nuestro documento

6. Spelling – Corrige la ortografía del documento

7. Cut – utilizado para cortar el texto para luego pegarlo en otra página

8. Copiar - utilizado para copiar el texto para luego pegarlo en otra página

9. Paste – utilizado para pegar texto, luego de haberlo copiado o cortado

10. Format painter – copia las características del texto 

11. Undo – Retrocede un pasa atrás 

12. Redo – Adelanta un paso

13. Insert Hyperlink – inserta direcciones de Internet en el texto

14. Insert tables – inserta tablas según el tamaño deseado

15. Zoom Map – Amplia o reduce el por ciento de la página  
