

	[image: ]
	
TALLER No 1 de Word

Vladimir Arenas 
	

Fecha Elaboración:  22/04/2015
Actualización: v.1
Página 7 de 7
Ficha: 518373
	[image: ]




[image: ]
	


	BOTÓN DE INICIO, DONDE NOS MUESTRA ALGUNAS FUNCIONES COMO GUARDAR, GUARDAR COMO, ABRIR, IMPRIMIR, PEGAR, PREPARAR.

	


	Este icono nos permite guardar el documento que hayamos terminado, o que estemos en realizando para evitar perder la información.

	


	NOS PERMITE DESHACER LO QUE HAYAMOS ESCRITO Y EL CAMBIO QUE LE HAYAMOS REALIZADO AL DOCUMENTO SIEMPRE Y CUANDO NO SE GUARDE ANTES DE.

	


	Este no sirve para repetir la escritura, quiere decir si escribiste algo y lo borraste este icono te permite volver a poner en su lugar lo que hayas eliminado.

	


	ES DONDE NOS MUESTRA TODAS LAS HERRAMIENTAS BÁSICAS PARA REALIZAR MODIFICACIONES, CAMBIOS Y AGREGARLE A EL DOCUMENTO COMO ES CAMBIAR LA LETRA, AGREGAR IMÁGENES, COLOR, NUMERACIÓN, SANGRÍA, ETC.

	


	Este nos permite visualizar varios subtítulos como lo son agregarlas tablas, gráficos, encabezado, pie de página, cuadro de texto, imágenes, portada, hipervínculos, fechas y hora en el documento.

	


	LO CONFORMAN ICONOS COMO ORIENTACIÓN DE LA HOJA, TAMAÑO, MÁRGENES, MARCA DE AGUA, BORDES DE LA PÁGINA, LOS TEMAS, APLICAR SANGRÍA, ESPACIOS.

	


	Allí aparece agregar texto, insertar nota final, administrar fuentes, bibliografía, tabla de contenido.

	


	ACÁ PODEMOS COMBINAR LA CORRESPONDENCIA, POR EJEMPLO ADJUNTAR ALGÚN CORREO ELECTRÓNICO, CREAR CORREO, BLOQUEO DE DIRECCIONES, LÍNEAS DE SALUDO, INSERTAR CAMPO DE COMBINADO, VISTA PREVIA DE RESULTADOS.

	


	Acá podemos revisar la ortografía, insertar comentarios, sinónimos, proteger el documento con clave.

	


	PODEMOS VISUALIZAR EL DISEÑO DE IMPRESIÓN, ESQUEMA, BORRADOR, VISTA EN MINIATURA, EL ZOOM, PODEMOS COLOCAR VARIAS VENTANAS PARA QUE VISUALICEMOS LAS HOJAS SI HAY VARIAS EN UN MISMO RECUADRO.

	


	En las tablas, que se tiene en el documento, se les puede agregar color, sombreado, dibujar una tabla, y las opciones de estilo de tabla.

	


	ACÁ PODEMOS JUGAR CON LAS TABLAS, ME EXPLICO SI QUIERES INSERTAR ABAJO, ARRIBA, ELIMINAR, PODEMOS AJUSTAR LAS MEDIDAS, MÁRGENES DE LAS CELDAS, ORDENAMOS EN ORDEN ALFABÉTICO SI HAY ALGÚN ESCRITO QUE LO REQUIERA, PODEMOS FORMULAR.

	


	

	


	MINIMIZAR: CONVIERTE LA VENTANA EN UN BOTÓN SITUADO EN LA BARRA DE TAREAS.

	

	Maximizar: amplía el tamaño de la ventana a toda el área de trabajo, sin dejar de mostrar la barra de tareas.
Restaurar: solo aparece cuando la ventana está maximizada, y permite volver a su tamaño anterior.


	

	CERRAR: SE ENCARGA DE CERRAR LA VENTANA. EN EL CASO DE HABER REALIZADO CAMBIOS EN ALGÚN DOCUMENTO TE PREGUNTARÁ SI DESEAS GUARDAR LOS CAMBIOS ANTES DE CERRAR

	

	Pegar: funciona para pegar imagen o texto que se haya copiado.

	

	CORTAR: SE UTILIZA PARA CORTAR IMAGEN O TEXTO QUE DESEE MOVER O PEGAR EN OTRA PARTE.

	


	Copiar: es útil para duplicar una imagen o texto en otra parte.

	


	COPIAR FORMATO: COPIA EL FORMATO DEL  TEXTO SELECCIONADO, APLICÁNDOSELO A OTRO TEXTO.

	


	

Nombre del tipo de letra: se puede escoger el tipo de letra que se desee para el documento.

	


	TAMAÑO DE LETRA: FUNCIONA PARA ESCOGER EL TAMAÑO DE LA LETRA PARA EL DOCUMENTO.

	


	Aumento de letra: aumenta el tamaño de la letra un numero mas

	


	DISMINUYE EL TAMAÑO DE LA LETRA UN NÚMERO MENOS.

	

	Funciona para borrar todo el formato que le hayas dado al texto como: tamaño, tipo de letra, color, seleccionado, menos el texto

	


	NEGRITA: PERMITE RESALTAR ALGUNAS PALABRAS DEL DOCUMENTO.

	


	Cursiva: permite colocar una o varias palabras inclinadas en el documento.

	

	SUBRAYADO: FUNCIONA PARA SUBRAYAR ALGUNAS PALABRAS DEL DOCUMENTO Y LA PESTAÑA LE DA OPCIÓN DE QUÉ COLOR QUIERES EL SUBRAYADO.

	


	Permite trazar una línea en medio de una palabra o texto.

	


	HACE LA LETRA O NUMERO EN MINÚSCULA DEBAJO DE LA BASE DEL TEXTO.


	


	Hace la letra o numero en minúscula arriba de la base del texto.


	


	CAMBIA EL TEXTO SELECCIONADO A MAYÚSCULA O MINÚSCULA.

	


	Permite resaltar el texto seleccionado y la pestaña te da opciones del color que prefieras.

	


	
CAMBIA EL COLOR DEL TEXTO Y LA PESTAÑA DA OPCIONES DEL COLOR QUE PREFIERAS.

	


	Inicia la lista con viñetas, la pestaña da el formato que desees.

	


	INICIA LA LISTA CON VIÑETAS EN NÚMEROS, LA PESTAÑA DA EL FORMATO QUE DESEES.

	


	Inicia la lista con viñetas, la pestaña da el formato que desees.

	


	REDUCE EL NIVEL DE SANGRÍA QUE PREFIERAS EN TU PÁRRAFO

	


	Aumenta el nivel de sangría que prefieras en tu párrafo

	


	ALFABETIZA EL TEXTO  U ORDENA NUMÉRICAMENTE SELECCIONADO

	


	Muestra marcas de párrafos y símbolos de formatos ocultos

	


	ALINEA EL TEXTO HACIA LA IZQUIERDA

	


	Centra el texto seleccionado

	


	ALINEA EL TEXTO HACIA DERECHA

	


	Justificado: alinea el texto en las márgenes izquierda y derecha.

	


	AGREGA el tamaño de espacio que desees entre texto y texto

	


	Da color al fondo del texto seleccionado, desplegando la pestaña te da opciones de diferentes colores.

	


	PERMITE ESCOGER EL TIPO DE BORDE PERSONALIZADO

	




	Permite dar formato a títulos, citas y otro tipo de texto en esta galería de estilos

	

	CAMBIA LOS COLORES Y ESTILO QUE UTILICES EN EL DOCUMENTO

	


	Funciona para buscar y reemplazar palabras en el texto

	


	PERMITE REEMPLAZAR PALABRAS EN TU DOCUMENTO.

	


	Selecciona textos en el documento.




Gestión del Talento Humano para organizaciones brillantes
La Gestión del Talento Humano se ha convertido en un área fundamental para las organizaciones, tanto que logrado convertirse en el puente mediador entre empleador y colaborador buscando un bien común en el cumplimiento de los objetivos entre ambas partes. Además, su fortaleza se centra en competencias como servicio al cliente, salud ocupacional, selección, preselección, evaluación del desempeño y aplicar tecnologías entre otras.
Cada una de ellas tiene un valor y maneja unos puntos específicos para su desarrollo o ejecución logrando conformar esta gran área como lo es Gestión Humana a través de la retención y mantenimiento de los colaboradores logrando sacar ese potencial de cada uno de ellos,  posicionándolos en mejores cargos o puestos de trabajo, escalar dentro de la organización y obtener mejores beneficios.
Es así que para lograr esta gestión se debe potencializar todo el conocimiento adquirido durante la formación, uno de ellos es la aplicación de las tecnologías ya que por medio de ella podemos documentar, gestionar, magnetizar todos los documentos y procesos que requiere dicha competencia, facilitando día a día esta gran tarea.






La Gestión del Talento Humano se ha convertido en un área fundamental para las organizaciones, tanto que logrado convertirse en el puente mediador entre empleador y colaborador buscando un bien común en el cumplimiento de los objetivos entre ambas partes. Además, su fortaleza se centra en competencias como servicio al cliente, salud ocupacional, selección, preselección, evaluación del desempeño y aplicar tecnologías entre otras.

7.
· Captar moneda legal   3
· Estimular el ahorro  	 1
· Financiamiento	 3
· Asumir las perdidas	 1
· Líneas de crédito	 2


1. Muy interesante
2. Interesante
3. Poco interesante



Conclusión

Es necesario casi indispensable en la actualidad aprender el manejo de las herramientas informáticas, ya que estamos inmersos universalmente en las diferentes actividades de los avances tecnológicos, hemos aprendido cada una de las funciones del programa Microsoft Word donde realizamos el trabajo siguiendo los lineamientos para dar un formato correcto de presentación, hay que seguir investigando para adquirir nuevos conocimientos para un mejor desempeño laboral,  Microsoft Word tiene múltiples utilidades de la cuales debemos apropiarnos para aplicarlas de manera eficaz en los trabajos realizados ya que permite generar modificaciones, almacenamiento e impresión de un texto de manera flexible y rápida según sea nuestro gusto.
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