CUESTIONARIO

1- ¿Qué es Microsoft Word  para qué sirve?
Word es un programa informático que cumple con la función de un procesador de textos, es decir, con él se pueden elaborar, leer, editar y guardar textos creados por nosotros o por alguien más.
Word se utiliza en casi todos los ámbitos que necesiten la creación de textos, por lo cual, es indispensable para trabajos escolares, de oficina o cualquier profesión ligada a las palabras.
Word quiere decir “palabra” en español y fue creado por Microsoft, una de las empresas de software más poderosas y populares del mundo.  Actualmente, viene instalado en cualquier computadora que cuente con Windows y el cliente puede comprarlo o suscribirse a una membresía anual.
     Principales funciones de Word
Al poder crear y editar cualquier texto, Word cuenta con una amplia gama de funciones. Conocerlas todas a profundidad lleva un tiempo. Sin embargo, es posible conocer las básicas y con ellas realizar nuestros trabajos:
Cambio de fuente: Puede elegir entre una gran variedad de fuentes (tipos de letra) para poder personalizar tu texto. Asimismo, puedes cambiar el color, tamaño o forma de ésta (negrita, cursiva, subrayada).
Alienación de texto: A la hora de escribir un tipo de texto, se necesita que la alineación se haga de cierta forma, por lo cual, se podrá alinear a la izquierda, derecha, centro o a la altura que desees.
Diferentes plantillas: Word cuenta con una selección de plantillas que se acomodan a la necesidad de cualquier tipo de texto, así puedes tener un formato óptimo para textos como cartas, trípticos, boletines, etcétera.
Inserción de imágenes y gráficos: Además de palabras, Word es capaz de las imágenes que nosotros necesitemos o las gráficas que ayuden a complementar la información que escribimos.
Guardar en diferentes formatos: Al terminar un texto, éste se puede guardar en el formato predeterminado del programa o elegir algún otro que necesitemos como PDF o una página web.
Revisión ortográfica: En caso de que tu ortografía no se la mejor o quieras revisar por una segunda vez, Word cuenta con revisión ortográfica automática, por lo cual, podrás evitar errores de compresión y así presentar los trabajos de la mejor manera.
Copiar, pegar, cortar: Las funciones que son muy útiles y muy sonadas a la hora de agregar texto de un tercero y poder editarlo.

2-¿Cómo coloco los márgenes y el interlineado?
1. En la pestaña diseño de página, en el grupo configurar página, haga clic en márgenes.
2. Haga clic tipo de margen que prefiera. Para el ancho del margen más común, haga clic en normal.
3. Puede especificar su propia configuración de márgenes.
      El interlineado
Vaya al inicio línea y espacio entre párrafos. Elija el número de espacios de línea que desee o seleccioné Opciones de i interlineado, y a continuación, seleccione las opciones que desee en Espacio.
3- ¿Cómo coloco formato a la página?
     1. Asignar un nombre al nuevo formato.
     2. Especificar las opciones de impresora, tamaño de hoja, márgenes  y orientación.
    3. Crear las secciones o  áreas del reporte que sean necesarias.
   4. Agregar los datos necesarios al área o sección del reporte.
[bookmark: _GoBack]4-  Si quiero darle formato al texto como tengo que hacer.
1. Seleccione el texto al que  desee aplicar formato. Para seleccionar una única palabra haga doble que clic en ella
2. Seleccione una opción para cambiar la fuente, el tamaño de fuente, el color de fuente o poner el texto en negrita, cursiva o subrayado.
5- ¿Cómo le pongo un borde a toda la página?
En la pestaña de borde de página dentro del menú borde y sombreado, puedes elegir el tipo de borde con el que quieres enmarcar toda  la página
6-¿Cómo hago que Word  me corríjala ortografía?
Lo primero que tienes que hacer es entrar en Word y abrir un documento, ya que las opciones no están disponibles desde el menú principal sin un documento en funcionamiento. Una vez en él, pulsa en el botón Archivo que tienes en la esquina de arriba a la izquierda.
Se te abrirá el menú de archivo, donde puedes proteger el documento, administrarlo, y realizar guardados o comparticiones. Aquí, pulsa en el botón de Opciones que tienes en la columna de la izquierda en azul para acceder a los ajustes de Word.
Verás que los ajustes de word tienen una ingente cantidad de opciones repartidas en varias categorías. Primero, pulsa sobre el apartado de Revisión (1) que tienes en la columna de la izquierda. Una vez dentro, en la sección Para corregir ortografía y gramática en Word pulsa sobre el botón Configuración (2) que tienes debajo de la mayoría de opciones.
Se te abrirá una ventana en la que tendrás seleccionado un estilo de escritura, y debajo una larga lista con todas las correcciones que realiza Word. Aquí, puedes desactivar y activar todas las opciones de corrección que quieras, y luego pulsar en Aceptar para guardar los cambios.
7- ¿Qué pasos tengo que hacer para insertar una imagen?
1. Paso 1: Ubica l curso donde desee que aparezca la imagen y selecciona la pestaña insertar 
2. Paso2: Haz clic en la opción imagen ubicada en el grupo de llustraciones.
3. Paso3: Selecciona el archivo d la imagen en tu computador y haz clic en el botón insertar.
4. Paso4: Haz clic sobre la imagen.
8- ¿Cómo cuento la cantidad de palabras y la cantidad de párrafos tengo en el texto?
     Si necesita saber cuántas  palabras, paginas, caracteres, párrafos o líneas hay en un documento, comprueba la barra de estado. Para obtener un recuento parcial de palabras seleccione el texto que desee.


     






	
