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Objetivos: Microsoft Word 2002 basico
Insertar y modificar texto

Insertar, modificar y mover texto y simbolos
Aplicar y modificar formatos de texto

Uso del corrector ortogréfico y gramatical
Aplicar efectos de texto y fuente

Insertar y formatear Fecha y Hora

Aplicar estilos de caracteres

Crear y modificar parrafos

Modificar formato de parrafo

Fijar y modificar tabulaciones

Aplicar vifietas y listas numeradas a un pérrafo
Aplicar estilos de parrafos

Formatear documentos

Crear y modificar un encabezado y pie de pagina

Aplicar y modificar el formato de columnas

Configurar distribucién de la pagina y modificar las propiedades de un documento
Crear y modificar tablas

Vista previa e impresidén de documentos, cartas y etiquetas

Administrar documentos

e Gestion de archivos y carpetas de documentos
e Crear documentos mediante plantillas
e Guardar documentos condistintos nombre y formatos

Trabajar con graficos

e Insertar imagenes y gréficos

e Crear y modificar diagramas y graficos
Colaborar con un grupo de trabajo

e Comparar y combinar documentos
e Insertar, ver y editar comentarios
e Convertir documentos a paginas web



