
Ms-Word es un procesador de textos que necesita de un entorno como Windows 95 o superior  para poder funcionar.

Se entiende por procesamiento de textos al uso de una computadora para crear, editar (modificar) e imprimir documentos.

Este procesador tiene como objeto ayudarnos a diagramar, escribir, dar forma e imprimir los textos, en un mínimo de tiempo y esfuerzo.

A medida que vaya utilizando el procesador y realizando las actividades, podrá responder a las siguientes preguntas:

1- ¿Cómo se hace para guardar un documento en un disquete de 31/2”?

2- Nombre las reglas de escritura para el manejo de textos.

3- ¿Una vez que se escribe el documento, que se debe hacer?

4- Hay dos formas de corregir un texto. ¿Cuáles son?

5- Nombre tres técnicas de selección. Con teclado, con mouse y con el uso de menúes.

6- ¿Cuándo se necesita dar formato a un texto, a qué menú se debe recurrir?

7- ¿En qué menú se encuentra la opción que permite alinear y dar sangría de primera línea a un documento?

8- ¿Qué significa justificar un texto?

9- Para cambiar la fuente, el tamaño y el estilo de texto hay dos opciones: ¿Cuáles son?

10- Nombre los pasos que llevaría a cabo para encolumnar un texto.

11- Nombre los pasos que llevaría a cabo para insertar una tabla con 8 filas y 3 columnas.

12- Nombre los pasos que llevaría a cabo para colocar  viñetas personalizadas.

13- Nombre los pasos que llevaría a cabo para colocar numeración a varias líneas de texto.

14-  ¿Cómo haría para cambiar el formato de minúsculas a mayúsculas, una vez que escribió un texto?

15- ¿Para qué sirve el icono ABC?

16- ¿Si se desea visualizar previamente el documento ántes de imprimirlo, a dónde se deberá recurrir?

17- Nombre los pasos que llevaría a cabo para insertar una imagen y cambiarle el tamaño.

18- ¿Para que una imagen quede fija en algún lugar determinado del documento, qué se debe hacer?

19-  Nombre los pasos que llevaría a cabo para imprimir un documento.

20- ¿Cómo se hace para visualizar una barra de herramientas que se haya quitado previamente?

