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	INICIO

	

	Es una herramienta que sirve para copiar y pegar varios elementos de un origen a otro el cual contiene las opciones de pegado especial y pegado predeterminado.

	

	Es una herramienta que se utiliza para seccionar un párrafo o imagen de un origen a otro 

	

	Es una herramienta que se  utiliza para  transcribir   un texto o imagen que queremos anexar al documento. 

	

	Es una herramienta que nos sirve para adjuntar un archivo, formato o imagen de un lugar a otro (documento)

	

	Es una herramienta que nos sirve para asignarle un tipo y tamaño a la fuente (letra)

	

	Es un herramienta que se utiliza para darle un tono más oscuro al texto definido

	

	Es una herramienta que sirve para darle una forma inclinada al texto seleccionado

	

	Es una herramienta que sirve para subrayar partes importantes o que queramos resaltar de un texto.

	

	Es una herramienta que agrega una línea intermedia en un texto determinado 

	

	Es una herramienta que hace referencia  a  números que están colocados ligeramente en la parte inferior del texto.

	

	Esta herramienta hace referencia a números que se sitúan ligeramente en la parte superior del texto.

	

	Es una herramienta utilizada para incrementar el tamaño de la letra.

	

	Herramienta utilizada para disminuir el tamaño de la letra.

	

	Es una herramienta que sirve para cambiar todo el texto seleccionado a MAYUSCULA o minúscula según lo que necesitemos

	


	Es una herramienta 

	

	Es una herramienta que sirve para darle un tono iluminado o sombra al texto seleccionado.

	


	Es una herramienta que sirve resaltar el texto que tengamos seleccionado

	

	Es una herramienta que le cambia el color a la letra seleccionada

	

	Es una herramienta que sirve para agregar una viñeta como guiones, flechas para separar un texto o fragmentos.

	

	Es una herramienta que sirve para darle una enumeración, orden y  separación al texto 

	

	Es una herramienta que  enumera los conceptos mayores, es decir los más importantes  

	

	Es una herramienta que nos permite disminuir y distanciar la margen del párrafo 

	

	Es una herramienta que nos permite aumentar y acercar la margen del párrafo

	

	Es una herramienta que al seleccionar el texto nos sirve para ordenarlo alfabética y numéricamente

	

	Es una herramienta que por medio de símbolos oculta todas las marcas de formato determinados, como por ejemplo las marcas de párrafo o los espacios, siempre estén visibles.

	

	Es una herramienta que nos sirve para acomodar el texto seleccionado hacia el lado izquierdo.

	

	Es una herramienta que nos sirve para acomodar el texto en el centro de la pagina  

	

	Es una herramienta que nos sirve para acomodar el texto seleccionado hacia el lado derecho 

	

	Es una herramienta que nos permite acomodar el texto homogéneamente sin dejar espacio en las márgenes y agrega espacios en las letras si es necesario

	

	Es una función que permite crear un espacio entre el texto de manera predeterminada y personalizada

	

	Es una herramienta que le da color al fondo del texto 

	

	Es una herramienta que sirve para borrar el borde de las celdas  que nos necesitemos  de las celdas 

	

	Es una herramienta que sirve para colocar la letra en tipo frecuente.

	

	Es útil para para que el párrafo quede sin espacio, personalizarlo con diferentes estilos, colores y formas.

	

	Herramienta útil para buscar o encontrar alguna palabra, titulo o texto determinado dentro de nuestros documentos.

	

	Es una herramienta útil para remplazar un texto en el documento.

	

	Selecciona una palabra o frase determinada dentro del texto.

	INSERTAR


	

	Es una herramienta que nos sirve para agregar un inicio o primera impresión de presentación a un documento.

	

	Esta herramienta nos permite insertar una nueva página en un lugar determinado del documento.

	

	Es una herramienta útil para darle fin a una página y proceder con una nueva sin impedimentos.

	

	Herramienta utilizada  para agregar una tabla al documento la cual nos servirá para tener las cosas más ordenadas.

	

	Esta herramienta es utilizada para insertar o adjuntar imágenes o nuestros documentos desde nuestro ordenador.

	

	Es una herramienta que nos es útil para agregar imágenes desde orígenes en línea.

	

	Herramienta utilizada para agregar formas ya sea geométricas, figuras y dibujos.

	

	Se utiliza para incluir gráficos ya sean de jerarquización, ciclos etc. en nuestros documentos.

	

	Se utiliza para interpretar datos mediante la graficación de los mismos 

	

	Es una herramienta que permite agregar al instante una imagen proveniente del escritorio al documento actual.

	

	Herramienta útil para el fácil desplazamiento a la información que posee un documento tanto interna como externa 

	

	Es un método de localización que se utiliza dentro del mismo documento para explorar su contenido 

	

	Es el método de entrelazar un contenido con otro de la misma índole 

	

	Herramienta utilizada para aclarar o enfatizar partes de un documento.

	

	Cumple con la función de brindar información pertinente como cajetines, títulos etc.

	

	Es útil para agregar información en la parte inferior de la página como numero de pagina etc.

	

	Agrega la numeración consecutiva a las páginas del documento.

	

	Es una herramienta útil para sobresaltar un texto que queremos que sobresalga o para sobresaltar citas o encabezados.

	

	Es una galería que abarca elementos de cualquier parte del documento que pueden ser utilizados en cualquier momento.

	

	Útil para personalizar los textos agregándole formas color etc.

	

	Inserta una inicial al principio de un párrafo de forma extra normal del resto del texto.

	

	Esta función agrega una línea que especifica el lugar donde debe ir la firma de la persona 

	

	Esta herramienta facilita la inserción de la hora y la fecha actual en el presente documento de manera instantánea 

	

	Esta característica, permite insertar un logo de uno de los programas del ordenador  y nos lleva directo a su contenido 

	

	Es una herramienta útil para el uso y manejo de las ecuaciones matemáticas que permite interactuar con sus símbolos y resolver los problemas de esta área

	

	Esta característica nos permite interactuar con una serie de símbolos que no están disponibles en el teclado como las marcas registradas ® u otras y que nos facilita su uso 



	DISEÑO DE PAGINA

	

	Esta herramienta nos sirve para establecer los tamaños de la margen de todo el documento.

	

	Esta herramienta proporciona a las paginas colocarlas vertical o horizontal.

	

	Esta herramienta permite elegir el tamaño del papel para el documento.

	

	Esta herramienta nos sirve para dividir el texto en dos o más columnas.

	

	Esta herramienta nos permite saltar la página para continuar con la  anterior página.

	

	Esta herramienta permite hacer referencia a líneas específicas del documento de forma rápida y fácil.

	

	Esta herramienta nos sirve para cuando nosotros estemos escribiendo y nos salgamos dela margen automáticamente se activa el uso de guiones y pasa a la  otra línea del documento.

	

	Permite elegir cuando se aleja el párrafo del margen izquierdo.

	

	Permite elegir cuando se aleja el párrafo del margen derecho.

	

	Esta herramienta es útil para determinar cuánto espacio aparece por encima de los párrafos seleccionados.

	

	Esta herramienta es útil para determinar cuánto espacio aparece por debajo de los párrafos seleccionados.

	

	Esta herramienta nos sirve para elegir donde aparecerán los objetos seleccionados en la página. 

	

	Esta herramienta selecciona el modo en que el texto se ajusta al objeto seleccionado a la página.

	

	Esta herramienta nos sirve para poner los objetos detrás del texto.

	

	Esta herramienta  permite mostrar una lista de objetos.

	

	Esta herramienta nos sirve para cambiar la posición de los objetos seleccionados en la página.

	

	Esta herramienta es útil para reunir los objetos para moverlos y asignarles un formato para tratarlos como un único objeto.

	

	Esta herramienta es útil. Para girar o voltear el objeto seleccionado.

	REFERENCIAS

	
 
	Esta herramienta sirve para incluir la cabecera actual en la tabla de contenido.

	


	Esta herramienta sirve para actualizar la tabla de contenido para que todas las entradas hagan referencia al número de página  correcto

	


	Esta herramienta sirve para agregar una nota  en la parte inferior del documento que proporcione más información del documento.

	
    
	Esta herramienta sirve para agregar una nota como un comentario o proporcionar más información sobre algún elemento del documento.

	
 
	Esta herramienta sirve para ir a la siguiente nota de pie.


	
 
	Esta herramienta sirve para mostrar las notas o pie al final.


	

       
	Esta herramienta acredita  una fuente de información al citar el documento.


	
      
	Esta herramienta sirve para organizar las fuentes citadas en el documento.

	


	Esta herramienta sirve para permitir elegir el estilo de citación del documento.

	


	Esta herramienta sirve para incluir una lista de las fuentes en una sección de trabajos citados.

	
     
	Esta herramienta sirve para etiquetar imágenes u objetos.

	


	Esta herramienta sirve para agregar una lista de objetos con título y sus números de página para tener una referencia rápida de ellos.

	

	Esta herramienta sirve para actualizar la tabla de ilustraciones para incluir todas las entradas del documento.

	

	Esta herramienta sirve para agrega el texto seleccionado al índice.

	

	Esta herramienta sirve para agregar un índice con palabras claves y los números de páginas en los que aparecen.

	

	Sirve para actualizar el índice para que todas las entradas hagan referencia.

	
       
	Sirve para agregar el texto seleccionado  a la tabla de autoridades

	

	Sirve para agregar una lista de casos y otras autoridades citadas en el documento.

	

	Sirve para actualizar la tabla de autoridades para incluir todas las citas en el documento.

	VISTA

	

	Es una herramienta que sirve para mostrar tal y cual el documento en forma de impresión.

	

	Es una herramienta que sirve para mostrar el documento en forma minimizada y ahorra espacio.

	

	Es una herramienta que muestra el documento en pagina web 

	

	Se utiliza para darle una forma de diagrama al documento 

	

	Es una herramienta que sirve para mostrar el documento sin ningún elemento visible solo el texto incluido en el.

	

	Esta herramienta muestra como el documento esta a lineado 

	

	Este le da al documento una forma cuadriculada en el texto  

	

	

	

	Se utiliza para mostrar una vista en miniatura del documento 

	

	Este se utiliza para darle un acercamiento más grande al documento 

	

	Este se utiliza para darle un tamaño determinado al documento 

	

	Se utiliza para que el documento se organice en una sola página pero más pequeña 

	

	Se utiliza para que el documento este dividido en dos paginas 

	

	Se utiliza para que el documento este al ancho de la ventana 

	

	Se utiliza para que el documento tenga otra ventana en la que se verá el contenido del documento.

	

	Se utiliza para mostrar otras pestañas de las que tenemos abiertas en la pantalla 

	

	Esta se utiliza para dividir el documento en cualquier parte que se desee 

	

	Se utiliza para comparar dos documentos 

	

	Se utiliza para que dos documentos se desplacen juntos 

	

	Se utiliza para que los dos documentos comparados ocupen una misma pestaña en la pantalla.

	

	Se utiliza para pasar un documento a otra pestaña cuando hay varios abiertos 

	

	Se utiliza para decorar el documento el marco que tu desees 

	REVISAR

	

	Herramienta utilizada para corregir y comprobar que la ortografía y gramática de nuestro documento este correcta.

	

	Es útil para buscar referencias, frases, libros etc. Que nos brinda Word para agregar a nuestro documento.

	

	Es una herramienta utilizada para buscar sinónimos desde la plataforma de Word para  las palabras que contengan nuestro trabajo, taller o documento.

	

	Al seleccionar un texto esta herramienta te brindara un conteo exacto del número de palabras, caracteres, líneas y párrafos del texto que hayas seleccionado.

	

	Herramienta utilizada para al transcribir texto de otros idiomas o nuestros documentos poderlas traducir sin ningún problema a nuestro lengua.

	

	Sirve para que en alguna ocasión a parte del texto puedas cambiar su escritura idiomática y quede en distintitos idiomas.

	

	Herramientas utilizadas para agregar comentarios a nuestros textos, para eliminarlos, volver a nuestros comentarios anteriores o seguir con uno nuevo.

	

	Es una herramienta útil para controlar las transformaciones  de documento ya se eliminaciones, mayúsculas etc.

	

	Cuando quieras mostrar los cambios que has hecho en tu documento esta herramienta te será muy útil ya que te muestra todas las transformaciones que le has hecho a un documento seleccionado.

	

	Herramienta útil para ocultar comentarios o todo tipo de marcado que selecciones en tu documento.

	

	Te servirá para revisar los cambios en tu documento abriendo una ventana adicional para no modificar tu documento actual.

	

	Útil herramienta para aceptar los cambios que hayas propuesto en tu documento ya sean comentarios, adjuntos etc.

	

	Al contrario de aceptar esta herramienta como lo indica su nombre sirve para no aceptar o rechazar los cambios en tu documento.

	

	Si te equivocas al aceptar o rechazar algo esta herramienta te permite devolverte a los cambios para poder hacer lo correcto.

	

	Te permite continuar con los cambios es tu documento.

	

	Herramienta utilizada para comparar tu documento con otras versiones u con los de otros autores.

	

	Útil para bloquear o quitar los autores de tu documento.

	

	Herramienta utilizada para bloquear tu documento y evitar plagios.



2.  Experiencias y aprendizajes
Mi  percepción u opinión hacia la tecnología que estoy cursando y en la cual me estoy formando como persona, es muy buena ya que al principio de la formación me sentía incomoda y que eso no era lo mío la verdad no me gustaba pero a medida de que he ido avanzan en la formación me le he ido cogiendo amor a lo que hago y siempre intento hacer todo lo mejor posible, ahora me centrare en las competencia s que más me llamaron la atención una de ellas fue  procesar la información, esta competencia al principio no la entendía demasiado ya que es demasiada teoría pero a medida de que fuimos avanzando en ella la fui entendiendo más profundamente, para mí en lo personal procesar la información es saber analizarla, es saber comprenderla  es saber procesar los datos convertirlos en datos saber convertirlos en información y que así nos sean útiles ya sea para un estudio un informe etcétera, o también la forma en la cual podemos utilizar lo aprendido para aplicarlo en la organización y así por ejemplo por manejar correctamente datos de trabajo, datos de los trabajadores o datos de maquinaria, otro de los conceptos que más me llamo la atención fue el servicio al cliente los tipos de cliente como debemos manejarlos etc. Esta competencia nos la enseño la instructora consuelo la cual en lo personal le cogió mucho aprecio por la maravillosa persona que fue con nosotros.
Estos dos temas fueron muy enriquecedores y significativos para mí por las clases de instructoras que no los dieron. 
También hay una competencia la cual me pareció muy importante al igual que las otras claro esta porque todas tienen cierta importancia pero la competencia de seleccionar me pareció muy importante para la empresa me gusto la forma en que se preselecciona y se selección que pruebas se deben aplicar y como se elige un adecuado personal para ale empresa
También hemos aprendido a manejar correctamente Word hemos aprendido nuevas herramientas que nos brinda Word para nuestros trabajos las cuales nunca antes habíamos conocido o al menos yo no las conocía, nos ha enseñado también a graficar y a procesar la información de estos gráficos.
Y por último pero no menos importante quiero resaltar todos lo trabajos que nos mandaron a realizar a la empresa laboratorio ya que al poder estar en una empresa real aprendimos muchas experiencias para nuestra vida laboral fue una experiencia totalmente enriquecedora.
Quiero decir que el hecho de que no haya menciona otras competencias no significa que no fueron importante o satisfactorias para mi solo quería decir las que me mas me llamaron la atención gracias
quisiera resaltar que me parece muy interesante y enriquecedor lo que nos está enseñando el instructor Vladimir a manejar todo los programas informáticos ya que esto nos será de una muy gran ayuda en nuestro ámbito laboral para crear informes, planes etc.

 
1. Prestamos                 interesante, muy interesante, poco interesante                               
2. Créditos                     interesante, muy interesante, poco interesante                                                     
3. Cuentas a crédito      interesante, muy interesante, poco interesante                                                     
4. Tarjetas débito           interesante, muy interesante, poco interesante                                                  
5. Tarjetas crédito          interesante, muy interesante, poco interesante           
                   
     Conclusión
Este trabaja me sirvió para reconocer y explorar aún más las herramientas que nos brinda Word, también me sirve para aprender cosas nuevas de las cuales no tenía conocimiento alguno, para poder aplicarlas en la organización. 

 Mi  percepción u opinión hacia la tecnología que estoy cursando y en la cual me estoy formando como persona, es muy buena ya que al principio de la formación me sentía incomoda y que eso no era lo mío la verdad no me gustaba pero a medida de que he ido avanzan en la formación me le he ido cogiendo amor a lo que hago y siempre intento hacer todo lo mejor posible, ahora me centrare en las competencia s que más me llamaron la atención una de ellas fue  procesar la información, esta competencia al principio no la entendía demasiado ya que es demasiada teoría pero a medida de que fuimos avanzando en ella la fui entendiendo más profundamente, para mí en lo personal procesar la información es saber analizarla, es saber comprenderla  es saber procesar los datos convertirlos en datos saber convertirlos en información y que así nos sean útiles ya sea para un estudio un informe etcétera, o también la forma en la cual podemos utilizar lo aprendido para aplicarlo en la organización y así por ejemplo por manejar correctamente datos de trabajo, datos de los trabajadores o datos de maquinaria, otro de los conceptos que más me llamo la atención fue el servicio al cliente los tipos de cliente como debemos manejarlos etc. Esta competencia nos la enseño la instructora consuelo la cual en lo personal le cogió mucho aprecio por la maravillosa persona que fue con nosotros.
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