Cuestionario 
1) ¿Qué es Microsoft Word? ¿Para qué sirve?

Word es un término inglés que puede traducirse como “palabra”. Su uso en nuestra lengua, de todos modos, se vincula al nombre de un programa informático  desarrollado por la compañía estadounidense Microsoft.
Word, o Microsoft Word, es la denominación de un procesador de texto: es decir, de un software que permite al usuario la creación y edición de documentos de texto, entre ellos Sin duda alguna, su función principal es la de facilitar la creación y modificación de documentos escritos con sus múltiples herramientas que nos ayudan en la edición de textos, es así como podemos seleccionar diferentes tipos de fuentes, controlaremos las opciones para variar el tamaño, color y estilo.
Sumado a esto está la posibilidad de escribir en cursiva, negritas o subrayado, centrar el texto en el documento, alineado a un costado o justificado, todo dependiendo de la necesidad del usuario.
También podemos  leer textos, guardarlos en otros formatos distintos.
. Word forma parte de Microsoft Office, un paquete de programas que permite la realización de actividades ofimáticas (las tareas que suelen llevarse a cabo en una oficina). 


2) ¿Cómo coloco las imágenes y el interlineado?
Haga clic en la ubicación del documento donde quiera insertar una imagen. En la pestaña Insertar, haga clic en Imágenes. Seleccione la opción que desee usar para insertar imágenes.
Word cuenta con una opción muy sencilla para cambiar el interlineado. Para acceder a ella, acciona el botón “Espaciado entre líneas y párrafos” en la pestaña “Inicio”. Word entiende el interlineado como múltiplo de 1. Con solo un clic puedes ajustar el interlineado al valor por defecto de 1,0 o ampliarlo hasta un máximo de 3,0
3) ¿Cómo le doy el formato al texto? ¿Cómo tengo que hacer?
· Seleccione el texto al que desee aplicar formato. Para seleccionar una única palabra, haga doble clic en ella. ...
· Seleccione una opción para cambiar la fuente, el tamaño de fuente, el color de fuente o poner el texto en negrita, cursiva o subrayado.

4) Si quiero darle formato al texto ¿Cómo tengo que hacer?

El grupo fuente que se encuentra en la pestaña “inicio”, te permite dar formato al tipo, tamaño, estilo, color de letra, entre otros.
Otra forma para editar el texto escrito es copiando y pegando, para ello, debes seleccionar el texto deseado, dar clic izquierdo al inicio de este y arrastrando el puntero manteniendo el botón del mouse presionando hasta el final del mismo, el texto seleccionado debe aparecer sombreado, posteriormente da clic derecho sobre el texto sombreado y aparecerá un menú de opciones.
Debes dar clic en copiar. A continuación debes colocarte en el lugar que deseas insertar el texto copiado, dando nuevamente clic derecho; ahora debes dar clic en alguno de los iconos que se muestran en Opciones de pegado de acuerdo a como deseas que aparezca el texto copiado:
 Mantener formato de origen, Cambiar formato o Mantener solo texto 

Otra forma de copiar, cortar y pegar texto en un documento, es utilizando los comandos del grupo Portapapeles que se encuentran en la pestaña inicio.
Alineación
Para poder alinear un párrafo necesitas hacer uso del grupo Párrafo.
El grupo Párrafo también te permite insertar y definir viñetas, crear listas numeradas, definir sangrías, ordenar numérica o alfabéticamente parte del documento, mostrar los símbolos de formato ocultos, alinear el documento, definir el espacio entre líneas y párrafos, marcar sombreados, colocar bordes, entre otras funciones.
Puedes cambiar columnas 
Permiten distribuir en una hoja de trabajo el contenido de un texto en diferentes columnas. Para configurar texto en columnas necesitas seguir los siguientes pasos:


Para configurar texto en columnas necesitas seguir los siguientes pasos:


A. Selecciona la pestaña Diseño de página.

B. Selecciona el comando Columnas.

C. Por último selecciona el número de columnas deseadas.


Bordes
Permite colocar estilos de bordes o márgenes gráficos en una página, según lo requieras, mejorando tu presentación a partir de las necesidades que tengas.


Entre los bordes se encuentran los denominados bordes artísticos, que contienen diversas imágenes como: estrellas, manzanas, flores, entro otras opciones.

5) ¿Cómo le pongo un borde a toda la hoja?
Para configurar la opción de bordes debes realizar lo siguiente:

A. Selecciona la pestaña Diseño de página.

B. Selecciona el comando Bordes de página.

C. Selecciona alguna de las pestañas Borde, Borde de página o Sombreado en las que puedes elegir el estilo, color, ancho y arte de borde, así como el sombreado que deseas aplicar en el párrafo en el que estás trabajando, entre otras funciones.


6) ¿Cómo hago que Word me corrija la ortografía?
En el menú de Word, haga clic revisar > Ortografía y gramática. En el cuadro de diálogo Ortografía y gramática, en Ortografía, active o desactive la casilla Revisar ortografía mientras escribe. En Gramática, active o desactive la casilla Revisar gramática mientras escribe.
7) ¿Qué paso tengo que hacer para insertar una imagen?
Insertar imágenes
1. Siga uno de estos procedimientos: 
2. Seleccione Insertar -imágenes  
3. Este dispositivo para obtener una imagen en el  PC 
4. Este dispositivo para obtener una imagen en el PC, seleccione insertar- imágenes-imágenes de archivo para obtener imágenes o fondo de alta calidad.
5. Seleccione la imagen que quiera y, después, Insertar.

8) ¿Cómo cuento la cantidad de palabras y la cantidad de párrafos que tengo en el texto?
[bookmark: _GoBack]Para contar las cantidades de palabras en un texto haz clic en la pestaña 'revisar', en la parte superior de Word. A continuación pulsa sobre el botón 'contar palabras'. Surgirá una ventana en el centro de la pantalla con un recuento. Al igual manera para contar los párrafos.
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