[bookmark: _GoBack]Barras de herramientas.
Abrir las barras de herramientas Estándar, Formato y Tablas y bordes (Ver  Barras de herramintas). 
Vistas de un documento
Desde la vista Normal (Ver  Normal) comprobar cómo se muestran los saltos de página manual y de sección, volver a la vista Diseño de impresión y comprobar ahora el aspecto de la página, los márgenes, los saltos de página, sección, etc.
Ver el documento desde las vistas Ancho de página, Ancho de texto, Toda la página... (botón Zoom en la barra de herramientas Estándar).
Pulsar el botón Mostrar u Ocultar de la barra de herramientas Estándar y comprobar los símbolos aparecen en el documento. Borrar alguno de ellos y observar qué ocurre.
Carpeta de trabajo
Para crear la carpeta de trabajo y a añadirla como favorita. Puedes hacerlo desde cualquier comando del menú Archivo que permita ver un cuadro de diálogo que muestre el Explorador de Windows (Abrir, Guardar, Guardar como...). Primero crea la carpeta en la carpeta Mis documentos. Retrocede al nivel anterior, marca la carpeta creada y ejecutar el comando Agregar a favoritos del botón Herramientas.

