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NOM DE L'ACCIO
MOQOS 77-725: Microsoft Word 2016 nivell inicial

OBIJECTIUS
Objectiu:

- Entendre, comprendre i realitzar operacions per I'Gs professional de I’eina Microsoft Word 2016, tals com
la creacid i administracié de documents, aplicacioé de format al text, paragrafs i seccions, creacié de taules i
llistes, aplicacions de referéncies i insercio i edicié d’objectes.

CONTINGUTS

1. Crear i administrar documents.

1.1. Crear documents.

1.2. Desplagar-se entre documents.

1.3. Aplicar format als documents.

1.4. Personalitzar les opcions i vistes dels documents.
1.5. Imprimir i guardonar documents.

2. Aplicar format a text, paragrafs i seccions.
2.1. Inserir texts i paragrafs.

2.2. Aplicar format a texts i paragrafs.

2.3. Ordenar i agrupar texts i paragrafs.

3. Crear taules i llistes.

3.1. Crear taules.

3.2. Modificar taules.

3.3. Crear i modificar llistes.

4. Crear i administrar referéncies.
4.1. Crear i administrar marcadores de referéncies.
4.2. Crear i administrar referéncies senzilles.

5. Inserir i aplicar format a objectes.
5.1. Inserir elements grafics.
5.2. Aplicar format a elements grafics.



