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REPASANDO WORD 


	PARTE DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS 
	ICONOS 
	DEFINICIONES 

	INICIO
	

	Permite pegar una imagen o documento conservándolo

	
	

	Sirve para quitar  un documento o una imagen para poderla  poner en otro lugar 

	
	

	Se selecciona  una imagen o documento y se pega permitiendo que este quede en dos sitos al mismo tiempo 

	
	




	Sirve para organizar los documentos para embellecerlos, si quiere que quede en ambas partes debe darle doble clic, se debe seleccionar el icono y darle clic trasladándolo a otra ventana 

	
	


	Muestra todo lo que ha copiado en los sitios determinados 

	
	

	Sirve para seleccionar el tipo de letra que se va a utilizar 

	
	

	Permite graduar el tamaño de la letra 

	
	

	Poner la letra más gruesa 

	
	

	Ladea la letra hacia la derecha 

	
	

	Subraya la letra en la parte de debajo de la palabra 

	
	

	Sirve para tachar las palabras o imágenes que no corresponden con el trabajo  que se esté realizado 

	
	

	Permite poner letras pequeñas en la parte inferior del texto 

	
	

	Permite poner letras pequeñas en la parte superior del texto

	
	

	Aumenta el tamaño de la letra seleccionada 

	
	

	Disminuye el tamaño de la letra seleccionada

	
	

	Sirve para cambiar las palabras de mayúscula a minúscula y viceversa, también server para poner en mayúsculas cada palabra.  

	
	

	Borra todo lo del contextos dejando únicamente el texto 

	
	

	Permite decorar el texto, también elegir el estilo que desea 

	
	

	Resalta el fondo de la palabra 

	
	


	Cambia el color del texto 

	
	

	Muestra los iconos para personalizar el texto 

	
	

	Crea unas viñetas que son figuras para separar un texto de otro que comparten el mimos tema 

	
	

	Sirve para enumerar el texto como por ejemplo las ideas especificas

	
	

	Crea lista multiniveles, permitiendo crear una especie de escaleras de información 

	
	

	Alinea el contendió del texto hacia la izquierda 

	
	

	Alinea el contendió del texto hacia el centro 

	
	
[bookmark: _GoBack]
	Alinea el contendió del texto hacia la derecha 

	
	

	Permite distribuir el texto de una forma homogénea, ocupando todo el espacio de la hoja 

	
	

	Permite elegir la cantidad y la distribución de espacios

	
	

	Acerca y aleja  el párrafo de una imagen 

	
	

	Cambia de color de fondo de la hoja, o la parte seleccionada 

	
	

	Organiza el texto  en orden alfabético  de la A- Z o Z-A 

	
	

	Permite insertar y extrae bordes en lugares selectos 

	
	

	Muestra iconos ocultos en el texto 

	
	

	Permite realizar ajustes pertinentes al texto 

	
	

	Estilo de letras y texto normal, también hay especial de títulos, puesto, subtítulos, énfasis sutil 

	
	

	Permite personalizar, mostrar  los diferentes estilos de Word 

	
	

	Busca texto u otros contenidos en el texto 

	
	

	Busca texto que desea cambiar y los remplaza por otros diferentes 

	
	

	Permite seleccionar todo el texto

	
	
	

	INSERTAR 
	

	Permite personalizar la portada 

	
	

	Inserta nueva página en blanco 

	
	

	Nos permite ir a la otra página en la posición actual

	
	

	

	
	

	Nos permite insertar tablas de diferentes tamaños, y del orden que deseemos 

	
	

	Podemos instar diferentes imágenes a las paginas 

	
	

	Busca imágenes desde diferentes sitios como el ordenador o la web y las ubica en el texto 

	
	

	Nos permite inserta diferente formas graficas ya identificadas en la pagina

	
	

	Insertar elemento grafico

	
	

	Grafico para ilustrar  diferentes resultados 

	
	

	Insertar una imagen de los programas que no están minimizados  en la barra de tareas 

	
	

	Es una tienda de aplicaciones de office para completar los trabajos 

	
	

	Es el lugar donde se guardan las aplicaciones de la tienda de office 

	
	

	Permite tener un vínculo mas director con la aplicación Wikipedia,  lo que ayuda a complementar los textos 

	
	

	Permite buscar videos e insertarlos en el documento 

	
	

	Crear un vínculo en la página web 

	
	

	Insertar un nombre para algo específico en el documento 

	
	

	Hace referencia a elementos como encabezado ilustraciones y tabla de contenido 

	
	


	Permite agregar comentarios al texto en el que se está trabajando 

	
	

	Es el inicio de todas las páginas del documento o trabajo 

	
	

	 Es el fina de todas las páginas del documento o trabajo

	
	


	Inserta el número de páginas del documento 

	


	

	Inserta cuadro de texto con formato previo 

	
	

	Sirve de galería para los elementos auto rápidos, sirve también, permite agregar textos con formatos previos 

	
	

	Inserta texto decorativo 

	
	

	Inserta una letra grande o capital al inicio del texto 

	
	

	Insertar firma de línea 

	
	

	Inserta fecha y hora 

	
	


	Inserta un objeto incrustado 

	
	

	Inserta ecuación matemática 

	
	

	Inserta símbolo 

	
	

	Permite personalizar la portada 

	DISEÑO 
	
	

	
	


	Permite seleccionar un estilo personalizado del documento, cada tema tiene diferentes colores 

	

	

	Permite cambiar los colores del documento elegido, personalizándolo 

	
	

	Cambia el aspecto del documento y el texto como tal permitiendo elegir el que más nos agrade 

	
	

	Permite cambiar el interlineado que tiene el documento y el espacio que hay entre párrafo y párrafo 

	
	

	Cambia el aspecto del objeto del documento, según el gusto personal 

	
	

	Al crear un documento en blanco, permite tener el mismo estilo del formato que estabas utilizando 

	
	

	La marca de agua permite crear un texto o escrito fantasma en sima de lo escrito sin interferir en la visibilidad del documento

	
	

	Genera un nuevo color al documento, permitiendo escoger el color que más nos agrada 

	
	

	Agrega un borde alrededor del documento dándole un toque más elegante 

	
	
	

	Diseño de pagina 
	

	 Sirve  para  Personalizar el tamaño de la hoja 

	
	

	 Se modifica entre el horizontal y el  vertical 

	
	

	 Nos permite elegir el tamaño en el cual nos facilita la realización física de nuestro trabajo 

	
	

	 Seleccionar entre dos o más columnas para la visualización del  material trabajado  

	
	



	Diferentes  espacio en el texto o modificaciones 

	
	


	Darle un orden o numeración a cada línea realizada 

	
	


	Para que Word divida líneas entre silabas y palabras 

	
	

	Desplazar el texto o párrafo hacia la izquierda o la derecha 

	
	

	 Cambia el espacio de los párrafos antes o después 

	
	

	Ubica el objeto en el lugar donde escojamos y así mismo organiza el texto 

	
	

	Modifica el modo  en que se ajusta el texto al objeto seleccionado 

	
	

	Traer adelante el objeto que quede  sobresalido 

	
	

	Enviar atrás l objeto o detrás de todos los objetos

	
	

	Muestra el panel de selección para ayudar a seleccionar objetos individuales  y para cambiar el orden 

	
	


	Alinea los bordes de los objetos seleccionados 

	
	


	Agrupa los objetos para que se puedan considerar como uno 

	
	


	Gira o voltea los elementos u objetos seleccionados.

	
	
	

	REFERENCIAS 
	
	

	
	

	Una tabla de contenido es una lista ordenada de los títulos que encontramos en un documento dado y se genera para poder conocer la página donde está ubicada y también para ordenar los elementos de una tabla en orden alfabético, numérico o por fecha

	
	

	Es el que le  permite agregar Inicialmente a la tabla de contenido el párrafo, dándole una entrada inicial.


	
	

	Básicamente actualiza cada información errónea y el que le permite  darle un orden adecuado y se llega a modificar algo.

	
	

	Cuando se realiza  un glosario de los más impórtate o representativo de un texto.

	
	

	Es cuando se desea ajuntar al final una nota al párrafo.

	
	

	
Es cuando se desea pasar a la siguiente nota del documento 

	
	

	.

	
	

	Es cuando se le quiere agregar al documento una cita de un libro, un artículo de revista a la información que ya está escrita del documento

	
	

	Es la que le permite visualizar todas las fuentes citadas en el documento.

	
	

	Te da la opción de escoger diseño o estilo para cita que se escogió en el documento.

	
	

	

	
	

	Permite agregar una bibliografía que le pueda dar un orden a las fuentes citadas en el documento.

	
	

	

	
	

	Es donde se le agrega un título al testo copiado.

	
	

	Es donde se le inserta dibujos, laminas o hasta ecuaciones matemáticas al documento, básicamente donde se vuelve más visual.

	
	

	

	
	

	Hace referencia a los ajustes que se le pueden ajuntar como: encabezados, ilustraciones, y darle cualquier ubicación al texto de forma predeterminada.

	
	

	

	
	

	Es donde incluye  el texto seleccionado ene l índice don documento.

	
	

	Se inserta una lista de palabras claves del documento junto con los números de página, básicamente un índice.

	
	

	

	
	

	

	
	

	Agregar el texto seleccionado  de lo más importante como una entrada  a la tabla de autoridades.

	
	

	Es donde se enumera los casos, estados y otras autoridades citadas en el documento de un mismo autor.

	
	

	

	
	

	

	
	
	

	CORRESPONDENCIA 
	[image: ] 

	Si se va a enviar le documento por correo se puede elegir un sobre.

	
	[image: ]
	Se puede escoger una etiqueta específica para el documento que se piensa enviar vía correo 

	
	[image: ]
	Crea un documento y permite enviarlo a distintas personas.


	
	[image: ]
	
Permite elegir la lista de personas a quienes se les desea enviar el documento.


	
	[image: ]
	Permite realizar cambios en la lista y escoger nuevas personas a quienes va dirigido el documento.

	
	[image: ]
	Resalta los campos del documento.


	
	[image: ]
	Permite agregarle un saludo al documento.


	
	[image: ]
	Agrega cualquier dato de campo de la  lista de destinatarios al documento, como el apellido.


	
	[image: ]
	Especifica las reglas para la combinación de correspondencia.


	
	[image: ]
	Permite identificar a Word el significado de diferentes campos de la lista de destinatarios.

	
	[image: ]
	Permite actualizar las etiquetas en base a la lista de destinatarios.

	
	[image: ]
	Conecta la lista de destinatarios a los campos de combinación para ver el aspecto final del documento

	
	[image: ]
	Va a un destinatario específico de la lista.


	
	[image: ]
	
Busca a un destinatario especifico de la lista y salta al documento de ese usuario para visualizarlo. 


	
	[image: ]
	Indica a Word como controlar los errores que se pueden producir durante la combinación de correspondencia.

	
	[image: ]
	Permite elegir como se desea completar la combinación de correspondencia.

	
	
	

	REVISAR 
	
	

	
	

	Permite corregir los errores ortográficos y la gramática

	
	

	Da una pequeña definición

	
	

	Te da sinónimos de una palabra si lo necesitas 

	
	

	Permite contar las palabras, caracteres y líneas automáticamente   

	
	

	Traduce textos a otro idioma 

	
	

	Te permite escoger el idioma para todo el texto ayudándole con os errores ortográficos según sea el idioma   

	
	

	Te permite agregar una nota sobre alguna parte del documento

	
	

	Muestra todo los comentarios frente al documento

	
	

	Permite estar al tanto de los cambios realizados en el documento

	
	

	Permite decir cómo se quiere ver los cambios de documento

	
	

	Permite aclarecer o oscurecer las marcas de agua

	
	

	Muestra todos os Cambios que se han realizado en el documento 

	
	
	Permite tener un control de los cambios que ha tenido el documento 

	
	

	Permite aceptar todos los cambios realizados a la vez

	
	

	Permite rechazar el cambio y continuar con el siguiente cambio, también permite rechazar todos los cambios a la vez

	
	

	Permite ver el cambio anterior realizado

	
	

	Permite seguir el siguiente cambio

	
	

	Permite comparar las multiples versiones  de un documentos para ver las diferencias, también permite combinar las versiones en un solo documento

	
	

	No permite que otros autores hagan cambios en el documento 

	
	

	Limita en qué medida puede editar y hacer cambios en el documento

	Vista
	[image: ]
	    Es la mejor forma para leer un documento, y tiene  algunas herramientas que permite leer en lugar de escribir.


	
	[image: ]
	En esta herramienta se comprueba es aspecto o diseño que tendrá el documento que se va a imprimir.

	
	[image: ]
	   Muestra el aspecto del documento como página web y es muy útil si el documento tiene tablas anchas.


	
	[image: ]
	Muestra el documento en forma de esquema, con viñetas, y es útil para crear encabezados.


	
	[image: ]
	
Permite cambiar la vista para ver solo el texto del documento, es útil para editar rápidamente.


	
	[image: ]
	
 Muestra reglas en la margen del documento, permite ver y mover las tabulaciones, mover las líneas de las tablas, alinear objetos en el documento y generar márgenes al mismo.


	
	[image: ]
	
 Muestra las líneas de la cuadricula al fondo del documento, facilita la alineación de los objetos.


	
	[image: ]
	
Es una guía por el documento.


	
	[image: ]
	
 Acerca o aleja el documento.


	
	[image: ]
	Aplica un zoom al 100% del documento.


	
	[image: ]
	
 Acerca el documento para poder ver toda la página. 


	
	[image: ]
	
Aleja la vista del documento para que se pueda ver en dos páginas 


	
	[image: ]
	
Acerca el documento para que el ancho de la página coincida con el ancho de la ventana.


	
	[image: ]
	
 Abre una segunda página del documento, para poder trabajar en dos partes al mismo tiempo.


	
	[image: ]
	Amplia las ventanas abiertas para que pueda verlas todas de una vez.


	
	[image: ]
	Permite visualisar dos secciones del documento, así es más facil ver una sección cuando se edita la otra.


	
	[image: ]
	En ves de ir y volver entre un documento y otro los puede visualisar los dos en paralelo.



	
	[image: ]
	
Permite desplazar juntos dos documentos paralelos.


	
	[image: ]
	Permite colocar los documentos en paralelo, de modo que ambos documentos compartan la pantalla.


	
	[image: ]
	Cambia rápidamente a otra ventana abierta.


	
	[image: ]
	
 Muestra la lista de marcos con que se puede trabajar.
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Al gestor de talento humano le sirve Word para  la elaboración documentos, presentaciones, informes, Generar portafolios de servicios y productos, almacenar bases de datos que permita  la  realización  de su  labor.
También  le sirve  para generar  diferentes modificaciones al material documentado  y guardado en la base de datos de la empresa, puesto que Word brinda diferentes herramientas   las cuales  se pueden  utilizar de diversas  formas permitiendo acomodarse  a  las  necesidades del colaborador  y a lo que se presenta diariamente para el cumplimento  de las diferentes actividades propuestas por la empresa. 













Al gestor de talento humano le sirve Word para  la elaboración documentos, presentaciones, informes, Generar portafolios de servicios y productos, almacenar bases de datos que permita  la  realización  de su  labor.



LISTA DE  ACTIVIDADES BANCARIAS 

· Creación de  Cedetex                                         
· Pagos de seguros de vida                                       1.   muy interesante 
· Consignaciones                                                        2.   interesante 
· Prestamos bancarias 
· Cobro de hipotecas                                                 3.  poco interesante 

CONCLLUSIONES 
DE LA ACTIVIDAD REALIZADA PUDIMOS APRENDER A MANEJAR LOS DIFERENTES ELEMENTOS DE WORD Y COMO APLICARLOS PARA HACER LA CONSTRUCCIÓN DE TEXTOS  MÁS FÁCIL. LO QUE PERMITE QUE LOS TRABAJOS ESTÉN MEJOR ELABORADOS  CON MAYOR CREATIVIDAD  Y   SE DESARROLLEN CON MÁS HABILIDAD. LO QUE PERMITIRÁ A SER MÁS EFICIENTE EN LOS FUNCIONES QUE SE VAN A EJECUTARAN  EN LA ETAPA PRODUCTIVA. 
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