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OBJETIVOS

El objetivo de este curso es ofrecer al alumnado los conocimientos necesarios relativos a Microsoft Word 2016,
explicando cada concepto explícitamente y sus funciones más relevantes, así como otras herramientas más
avanzadas e igual de importantes para el buen uso del procesador de texto. Además, este curso va dirigido tanto
a profesionales que quieren reforzar las técnicas y los conocimientos que ya poseen, como a aquellos que
quieren introducirse en el mundo de las aplicaciones informáticas de oficina. Así pues, con esta formación se
pretende: ? Entender para qué sirve un procesador de texto. ? Conocer las novedades que presenta la nueva
versión de Microsoft Word 2016. ? Saber trabajar en el entorno de Word 2016. ? Conocer las opciones de edición
de documento de Word. ? Conocer todos los aspectos significativos del formato párrafo. ? Aprender a configurar
una página correctamente antes de imprimir. ? Saber cómo crear tablas en Word y sus características. ? Conocer
las operaciones avanzadas que se pueden ejecutar en Word: plantillas, formularios, macros, etc. ? Saber trabajar
con gráficos y objetos de estudio. ? Entender la relación existente entre Word 2016 e Internet en la actualidad.
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