	ICONO
	UTILIDAD

	INICIO - PORTAPAPELES

	

	Cuando uno necesita cortar textos imágenes, etc, con este icono se pega.

	



	Sirve para cortar textos, imágenes, etc

	



	Sirve para copiar textos, imágenes, etc

	



	Sirve para copiar texto o imágenes seleccionada o  modificadas en otro sitio

	INICIO - FUENTE

	

	Sirve para escoger el tipo de letra que deseamos utilizar

	

	Sirve para escoger el tamaño de letra que deseamos utilizar

	

	Aumenta el tamaño de la fuente

	

	Reduce el tamaño de la fuente

	

	Aplica el formato de negrita a la fuente seleccionada

	

	A la fuente seleccionada se le aplica la letra cursiva

	

	Subraya el texto seleccionado

	

	Traza una línea en medio del texto seleccionada

	

	Crea letras minúsculas debajo de la línea base del texto

	

	Crea letras mayúsculas encima de la línea del texto

	

	Cambia todo el texto seleccionado en mayúscula o minúscula otras mayúsculas habituales

	

	Borra todo el formato seleccionado

	

	Aplica un efecto visual al texto seleccionado ejemplo una sombra iluminado o un reflejo

	

	Cambia el aspecto del texto como si estuviera marcado con un marcador

	

	Cambia el color del texto

	INICIO - PARRAFO

	


	Inicia una lista de viñetas

	

	Inicia una lista numerada

	

	Inicia una lista de varios niveles

	

	Alinea el texto a la izquierda

	

	Centra el texto seleccionado

	

	Alinea el texto a la derecha

	

	Alinea el texto en las márgenes  izquierda y derecha, y agrega espacios adicionales entre palabras si es necesario

	

	Cambia el espaciado  entre las líneas del texto


	

	Reduce el nivel de sangría del  párrafo

	

	Aumenta el nivel de sangría del párrafo

	

	Alfabetiza el texto seleccionado o ordena los datos numéricos

	

	Muestra marca de párrafos y otros símbolos de formatos ocultos

	

	Colorea el fondo del texto o parrafo seleccionado

	

	Sirve para seleccionar los bordes

	INICIO - ESTILOS

	

	Para cambiar los textos en normal, sin espacio o en títulos, dependiendo de lo que desee

	

	Cambia el conjunto de estilos, colores, fuentes y espacio entre párrafos usados en este documento.

	INICIO - EDICION

	


	Busca texto u otro contenido en el documento 

	


	Reemplaza texto en el documento

	


	Selecciona texto u objetos en el documento

	INSERTAR - PAGINAS

	


	Inserta una portada con formato completo 

	

	Inserta una nueva pagina en blanco en la posición del cursor

	

	Inicia la pagina siguiente en la posición actual 

	INSERTAR - TABLAS

	

	Inserta o dibuja una tabla en el documento

	INSERTAR - ILUSTRACIONES

	

	Inserta una imagen de un archivo

	

	Inserta imágenes prediseñadas en el documento

	

	Inserta formas previamente diseñadas como rectángulos, círculos, flechas, líneas, símbolos de diagrama de flujos y llamadas.

	

	Inserta un elemento grafico smartart para comunicar información visualmente

	

	Inserta un grafico para ilustrar y comparar datos, como  barras, líneas, anillos, áreas y superficies son algunos de estos tipos disponibles

	

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

	INSERTAR -  VINCULOS

	

	Crea un vínculo a una página web, una imagen, una dirección de correo electrónico o un programa

	

	Crea un marcador para asignar un nombre a un punto específico en un documento

	

	Hace referencia a elementos como encabezados, ilustraciones y tablas

	INSERTAR - ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

	

	Es la parte principal del documento va en la parte superior

	

	Se edita en la parte inferior del documento

	

	Inserta números de pagina en el documento

	INSERTAR - TEXTO

	

	Inserta cuadros de texto en la dirección que deseemos

	

	Inserta piezas de contenido que se pueden volver a utilizar, como campos o propiedades de documentos 

	

	Sirve para insertar textos decorativos en el documento

	

	Crea una letra capital al principio de un párrafo

	

	Se inserta una línea donde se indique donde la persona debe de firmar

	

	Se inserta la fecha actual en el documento 

	

	Inserta un objeto incrustado

	INSERTA - SIMBOLOS

	

	Inserta ecuaciones matemáticas 

	

	Inserta símbolos que no existen en el teclado como marcas de párrafo

	DISEÑO DE PAGINA -  TEMAS

	

	Cambia el diseño del documento como color, fuente y efectos

	

	Cambia los colores del texto 

	

	Cambia las fuentes del texto 

	

	Cambia los efectos del texto

	DISEÑO DE PAGINA - CONFIGURAR PAGINA

	

	Selecciona los tamaños de las márgenes que necesitemos utilizar

	

	Cambia la orientación de la página en vertical o horizontal

	

	Elige el tamaño del papel que necesitemos utilizar

	

	Divide el texto en dos o más columnas 

	

	Agrega saltos de páginas, sección o columnas al texto 

	

	Agrega números de líneas a los textos 

	

	Activas guiones para que Word divida líneas entre silabas de palabras 

	DISEÑO DE PAGINA - FONDO DE PAGINA

	

	Inserta un texto o una imagen sombreada en el documento 

	

	Sirva para seleccionar un color para el fondo de la pagina

	

	Agrega o cambia bordes alrededor de la pagina 

	DISEÑO DE PAGINA -  PARRAFO

	

	Cambia las márgenes de todo el documento hacia la derecha o izquierda 

	

	Cambia el espacio entre los párrafos por encima o por debajo, de los párrafos seleccionados 

	DISEÑO DE PAGINA – ORGANIZAR

	

	Se selecciona un objeto y lo ubica en la posición deseada


	

	Modifica y ajusta el texto al objeto seleccionado 

	

	Trae el objeto seleccionado hacia delante de forma que quede oculto detrás de menos objetos

	

	Lleva el objeto seleccionado hacia atrás de forma que quede oculto detrás de menos objetos

	

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

	

	Alinea los bordes de varios objetos seleccionados 

	

	Agrupa los objetos seleccionados como si fuera un solo objeto 

	

	Gira o voltea los objetos seleccionados

	REFERENCIAS – TABLA DE CONTENIDO

	

	Agrega una tabla de contenido al documento 

	

	Agrega al párrafo actual una entrada en la tabla de contenido 

	

	Actualiza la tabla de contenido para que todas las entradas hagan referencia al número de páginas correcto 

	REFERENCIAS – NOTAS AL PIE

	

	Agrega una nota al pie 

	

	Agrega una nota al final al documento

	

	Desplácese a la siguiente nota al pie del documento 

	

	Se desplaza por el documento para mostrar la ubicacion de las notas de pie de página y notas al final.

	REFERENCIAS – CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

	

	Cita un libro, revista, periódico como fuente de una parte de información del documento 

	

	Muestra la lista de todas las fuentes citadas en el documento 

	

	Permite el elegir el estilo de cita que se utilizara en el documento 

	

	Agrega una bibliografía en la que enumere todas las fuentes citadas en el documento 

	REFERENCIAS – TITULOS

	

	Agrega un título o una imagen 

	

	Inserta una tabla de ilustraciones al documento 

	

	Actualiza la tabla de ilustraciones para incluir todas las entradas al documento 

	

	Hace referencia como encabezados ilustraciones y tablas insertando una referencia cruzada

	REFERENCIAS - INDICE

	

	Incluye el texto seleccionado en el índice del documento 

	

	Inserta un índice en el documento 

	

	Actualiza el índice para que todas las entradas hagan referencia al número de página correctas 

	REFERENCIAS – TABLA DE AUTORIDADES

	

	Agrega al texto seleccionado como una entrada a la tabla de autoridades 

	

	Inserta una tabla de autoridades en el documento 

	

	Actualiza la tabla de autoridades para incluir todas las citas en el documento 

	CORRESPONDENCIA - CREAR

	

	Se puede elegir el tamaño y el formato del sobre que necesites

	

	Sirve para elegir tamaño comunes y etiquetas especializadas para cd o dvd

	CORRESPONDECIA – INICIAR COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

	

	Crea un documento y lo envía a diferentes personas

	

	Permite elegir la lista de personas a la que desea enviar el documento

	

	Permite hacer cambios en la lista de destinatarios y seleccionar personas correctas

	CORRESPONDENCIA – ESCRIBIR E INSERTAR CAMPOS

	

	Resalta los campos del documento

	

	Agrega una dirección a la carta

	

	Permite agregar un saludo a la carta

	

	Agrega a cualquier campo de la lista de destinatario 

	

	Especificar reglas para la combinación de correspondencia

	

	Permite indicar a Word el significado de diferentes campos en la lista de destinatarios

	

	Si está creando una etiqueta actualícelas todas para en el documento para utilizar la información de la lista de destinatarios

	CORRESPONDENCIA – VISTA PREVIA DE RESULTADOS

	

	Conecta la información de la lista de destinatarios a los campos de combinación para ver qué aspectos al final del documento tendrá


	

	Va a un destinatario especifico de la lista

	

	Busca un destinatario especifico y salto al documento de ese usuario para visualizarlo en vista previa

	

	Indica a Word como controlar los errores que se puedan producir durante la combinación de correspondencia

	CORRESPONDENCIA – FINALIZAR

	

	Permite elegir como se desea completar la combinación de correspondencia

	REVISAR - REVISION

	

	Ayudar a organizar y corregir la ortografía y dramática en el documento

	

	Ayudar a encontrar el significado de las palabras

	

	Ayuda a encontrar el sinónimo de la palabra deseada 

	

	Ayuda a contar las palabras, líneas o caracteres en el documento 

	REVISAR – IDIOMA

	

	Traduce el texto a otro idioma mediante diccionarios bilingües 

	

	Permite elegir el idioma de las herramientas de corrección, y la ortografía también 

	REVISAR – COMENTARIOS

	

	Agrega una nota o comentario sobre la parte del documento 

	

	Elimina el comentario seleccionado

	

	Salta al comentario anterior

	


	Se desplaza al comentario siguiente

	

	Muestra todos los comentarios junto al documento

	REVISAR – SEGUIMIENTO

	

	Permite estar al tanto de los cambios realizados en el documento 
Esto es especialmente útil si el documento ya casi está acabado y está colaborando con otros usuarios para realizar revisiones o añadir cometarios 

	

	Permite elegir como desea ver los cambios en el documento 

	

	Permite elegir que tipo de marcado se muestra en el documento 
Por ejemplo puede ocultar comentarios o cambios de formato

	

	Muestra en una lista todos los cambios que se han hecho en el documento 


	REVISAR – CAMBIOS

	

	Haga clic para ver opciones adicionales, como aceptar todos los cambios a la vez 

	

	rechazar todos los cambios a la vez

	

	Saltar a la marca de revisión anterior

	

	Se desplaza a la siguiente marca de revisión del documento 

	REVISAR - COMPARAR

	

	Compara múltiples versiones de un documento para ver las diferencias entre ellas.
También permite combinar versiones de diferentes autores en un único documento.

	REVISAR - PROTEGER

	

	Bloquear autores

	

	Limita en qué medida pueden editar y formatear el documento los demás usuarios

	VISTA – VISTAS DE DOCUMENTO

	

	Comprueba el aspecto que tendrá el documento cuando se imprima 

	

	La mejor forma de leer un documento, incluidas algunas herramientas diseñadas para leer en lugar de escribir.
 

	

	Muestra el aspecto que tendrá el documento como página web. Este diseño también es muy útil si el documento tiene tablas anchas

	

	Muestra el documento en forma de esquema  con el contenido como puntos de viñetas.

Esta vista es útil para crear encabezados y mover párrafos  completos dentro del documento.

	

	Cambia la vista para ver solo el texto del documento
 
Resulta útil para editar rápidamente  porque no aparecerán los encabezados/pies de página y determinados objetos y podrá centrarse en el texto. 

	VISTA - MOSTRAR

	

	Muestra reglas junto al documento.
Permite ver y establecer tabulaciones, mover bordes de tablas y alinear objetos en el documento. También permite medir otros elementos.


	

	Mostrar las líneas de la cuadricula en el fondo del documento para mejorar la colocación de los objetos.
Las líneas de cuadricula facilitan  la alineación de los objetos con otros objetos o con un punto concreto en la página.



	

	Es como una guía turística por el documento.

Haga clic en un encabezado, una página o un resultado de búsqueda y le dirigirá directamente allí. 

	VISTA – ZOOM

	

	Acerca o aleja el documento a la distancia que  te sea más cómoda 

Para un mejor control de zoom, usa los controles de la barra de estado.

	

	Aplica un zoom del 100% al documento.

	

	Acerca el documento para poder ver toda la página en la ventana

	

	Aleja la vista en el documento para que pueda ver dos páginas en la ventana.

	

	Acerca el documento para que el ancho de la página coincida con el ancho de la ventana.

	VISTA - VENTANA

	

	Abre una segunda ventana en el documento para que puedas trabajar en distintos sitios al mismo tiempo

	

	Apila las ventanas abiertas para que puedas verlas todo al mismo tiempo

	

	Visualiza dos ventanas del documento al mismo tiempo 

	

	Se visualiza en paralelo para verlo al mismo tiempo sin necesidad de ir y volver al documento 

	

	Permite desplazar los dos documentos paralelos 

	

	Permite colocar los documentos que quiere comparar paralelos de modo que comparta la pantalla 

	VISTA - MACROS

	

	Muestra la lista de macros con la que puedes trabajar y permite hacer clic para ver grabar o detener una macro

	DISEÑO – OPCIONES DE ESTILO DE TABLA

	

	De acuerdo al campo que se señale en la opción de estilos de tabla va mostrando los estilos de las filas y las columnas 

	

	Sirve para combinar las tablas del documento como lo necesites

	

	Cambia el color que esta detrás del texto, párrafo o tabla seleccionada

	

	Permite dar formato a bordes específicos de la tabla usando un estilo común o alguno que haya aplicado recientemente

	DISEÑO – DIBUJAR BORDES

	

	Cambia el estilo de los bordes nuevos

	

	Cambia el color de los bordes nuevos

	

	Permite aplicar formato a bordes específicos de la tabla

	

	Permite quitar o borrar los bordes a la selección

	PRESENTACIÓN - TABLA

	

	Selecciona de la tabla la celda, la fila, la columna o toda la tabla. 

	

	Sirve para ver u ocultar filas de la tabla 

	

	Muestra las opciones para darle formato a la tabla 

	PRESENTACIÓN – FILAS Y COLUMNAS

	

	Elimina las filas o columnas de la tabla 

	

	Este icono se utiliza para insertar filas arriba en la tabla 

	

	Este icono se utiliza para insertar filas debajo en la tabla

	

	Este icono se utiliza para insertar columnas al lado izquierdo  en la tabla

	

	Este icono se utiliza para insertar columnas al lado derecho  en la tabla

	PRESENTACION – COMBINAR
	

	

	Este icono es útil para combinar celdas seleccionadas y convertirlas en una sola 

	

	Sirve para dividir las celdas seleccionadas en varias 

	

	Este icono ayuda a dividir la tabla en dos tablas diferentes 

	PRESENTACION – TAMAÑO DE CELDA

	

	Ajusta el tamaño de la tabla de acuerdo a contenido, al ancho de la ventana o fija un tamaño en especifico. 

	

	Determina el alto y el ancho de las celdas de la tabla. 

	

	Sirve para distribuir el ancho de las filas y las columnas de igual tamaño entre ellas 

	PRESENTACIÓN - ALINEACIÓN

	

	Este juego de iconos sirve para linar el texto bien sea en la esquina superior derecha, en centrado y alineado en la parte superior, en  la esquina superior derecha, en el centro a la izquierda, centrado horizontal y verticalmente, centrado y alineado a la parte derecha, en la esquina inferior izquierda centrado y alineado en la parte inferior o en la esquina inferior derecha. 

	

	Este icono sirve para cambiar la dirección del texto de una celda establecida. 

	

	Con este icono se establecen los márgenes de la celda 

	PRESENTACION – DATOS

	

	Organiza de forma alfabética o numérica los datos de las celdas

	

	Con este icono se repiten las filas del título en todas las paginas 

	

	Con este icono se convierte el texto a una tabla y viceversa 

	

	sirve para insertar formulas simples en una tabla de word como suma, recuento, promedio 





La tecnología en gestión humana
La tecnología en gestión de recursos humanos es muy importante ya que es un programa que permite orientar y preparar a los distintos actores del desarrollo local y regional, facilitándoles los instrumentos necesarios para que administren dichos recursos, promuevan y organicen grupos sociales productivos y lideren procesos de transformación y mejoramiento, lo cual se constituye en un aporte fundamental para el desarrollo del país. El politécnico gran colombiano forma tecnólogos con criterio humanístico, habilidades y destrezas gerenciales y capacidad para la toma de decisiones que respondan a las necesidades del talento humano dentro del contexto de las organizaciones colombianas.
LA TECNOLOGÍA TIENE SU FUNDAMENTO EN DISCIPLINAS COMO LA ADMINISTRACIÓN, LA ECONOMÍA, LA CONTABILIDAD, EL MERCADEO Y LOS SERVICIOS PROPIOS DE LOS RECURSOS HUMANOS.

tecnología es el conjunto de conocimientos técnicos, científicamente ordenados, que permiten diseñar y crear bienes y servicios que facilitan la adaptación al medio ambiente y satisfacer tanto las necesidades esenciales como los deseos de la humanidad. es una palabra de origen griego, τεχνολογία, formada por téchnē (τέχνη, arte, técnica u oficio, que puede ser traducido como destreza) y logía (λογία, el estudio de algo). aunque hay muchas tecnologías muy diferentes entre sí, es frecuente usar el término en singular para referirse a una de ellas o al conjunto de todas. cuando se lo escribe con mayúscula, tecnología, puede referirse tanto a la disciplina teórica que estudia los saberes comunes a todas las tecnologías como la educación tecnológica, la disciplina escolar abocada a la familiarización con las tecnologías más importantes.
LA ACTIVIDAD TECNOLÓGICA INFLUYE EN EL PROGRESO SOCIAL Y ECONÓMICO, PERO DESDE LA PERSPECTIVA COMERCIAL HACE QUE ESTÉ MÁS ORIENTADA A SATISFACER LOS DESEOS DE LOS MÁS PRÓSPEROS (CONSUMISMO) QUE LAS NECESIDADES ESENCIALES DE LOS MÁS NECESITADOS, LO QUE TIENDE ADEMÁS A HACER UN USO NO SOSTENIBLE DEL MEDIO AMBIENTE. SIN EMBARGO, LA TECNOLOGÍA TAMBIÉN PUEDE SER USADA PARA PROTEGER EL MEDIO AMBIENTE Y EVITAR QUE LAS CRECIENTES NECESIDADES PROVOQUEN UN AGOTAMIENTO O DEGRADACIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES Y ENERGÉTICOS DEL PLANETA O AUMENTEN LAS DESIGUALDADES SOCIALES. COMO HACE USO INTENSIVO, DIRECTO O INDIRECTO, DEL MEDIO AMBIENTE (BIOSFERA), ES LA CAUSA PRINCIPAL DEL CRECIENTE AGOTAMIENTO Y DEGRADACIÓN DE LOS RECURSOS NATURALES DEL PLANETA.
La principal finalidad de las tecnologías es transformar el entorno humano (natural y social), para adaptarlo mejor a las necesidades y deseos humanos. En ese proceso se usanrecursos naturales (terreno, aire, agua, materiales, fuentes de energía...) Y personas que proveen la información, mano de obra y mercado para las actividades tecnológicas.
EL PRINCIPAL EJEMPLO DE TRANSFORMACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE NATURAL SON LAS CIUDADES, CONSTRUCCIONES COMPLETAMENTE ARTIFICIALES POR DONDE CIRCULAN PRODUCTOS NATURALES COMO AIRE Y AGUA, QUE SON CONTAMINADOS DURANTE SU USO. LA TENDENCIA, APARENTEMENTE IRREVERSIBLE, ES LA URBANIZACIÓN TOTAL DEL PLANETA. SE ESTIMA QUE EN EL TRANSCURSO DE 2008 LA POBLACIÓN MUNDIAL URBANA SUPERARÁ A LA RURAL POR PRIMERA VEZ EN LA HISTORIA.19 20 ESTO YA HA SUCEDIDO EN EL SIGLO XX PARA LOS PAÍSES MÁS INDUSTRIALIZADOS. EN CASI TODOS LOS PAÍSES LA CANTIDAD DE CIUDADES ESTÁ EN CONTINUO CRECIMIENTO Y LA POBLACIÓN DE LA GRAN MAYORÍA DE ELLAS ESTÁ EN CONTINUO AUMENTO. LA RAZÓN ES QUE LAS CIUDADES PROVEEN MAYOR CANTIDAD DE SERVICIOS ESENCIALES, PUESTOS DE TRABAJO, COMERCIOS, SEGURIDAD PERSONAL, DIVERSIONES Y ACCESO A LOS SERVICIOS DE SALUD Y EDUCACIÓN.









La tecnología en gestión de recursos humanos es muy importante ya que es un programa que permite orientar y preparar a los distintos actores del desarrollo local y regional, facilitándoles los instrumentos necesarios para que administren dichos recursos, promuevan y organicen grupos sociales productivos y lideren procesos de transformación y mejoramiento, lo cual se constituye en un aporte fundamental para el desarrollo del país. El politécnico gran colombiano forma tecnólogos con criterio humanístico, habilidades y destrezas gerenciales y capacidad para la toma de decisiones que respondan a las necesidades del talento humano dentro del contexto de las organizaciones colombianas.









Actividades del sector bancario
· Establecimientos bancarios comerciales e hipotecarios ( ej: banco de occidente, banco de bogotá, banco popular, etc.)

1) Muy interesante
2) Interesante 
3) Poco interesante

· Corporaciones financieras

1) Muy interesante
2) Interesante 
3) Poco interesante

· Corporaciones de ahorro y vivienda

1) Muy interesante
2) Interesante 
3) Poco interesante

· Compañías de financiamiento comercial (financian el comercio)

1) Muy interesante
2) Interesante 
3) Poco interesante

· Organismos cooperativos de grado superior y de carácter financiero ( el cliente se convierte en ahorrador y socio)

1) Muy interesante
2) Interesante 
3) Poco interesante


leer más: http://www.monografias.com/trabajos10/finco/finco.shtml#ixzz3yvfzq6rn



Conclusión
[bookmark: _GoBack]Aprendimos a reconocer todas las herramientas que podemos utilizar en word, así adquirimos un mayor conocimiento en cuanto a las diferentes formas de organizar un documento.
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