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A quién va dirigido el libro

Este libro se dirige a usuarios o a centros de formacion que quieran llevar
a cabo una preparacion guiada y exhaustiva de las muchas posibilidades y op-
ciones que ofrece Office, en todas las versiones, tanto la 2013 como en la 365.

Su lectura sera de gran interés para todas aquellas personas que quieran obtener
unos conocimientos solventes en todas las aplicaciones de Office Professional.

El libro parte practicamente de cero, pero casi sin darnos cuenta, va avanzando,
practica a practica, paso a paso hasta conseguir un dominio total de todas las
aplicaciones que trata el libro.

Todos los manuales escritos por la veterana profesora de informatica Rosario
Pefa, con mas de 40 libros técnicos en su curriculo, estan repletos de practicas,
seguidas paso a paso con profusion de pantallas para que los resultados obtenidos
por el usuario sean lo mas parecido posible a los ofrecidos en el manual. Todos
sus libros tienen fama “de facil seguimiento, amenos y muy didécticos”, razén
del éxito de ventas a nivel internacional que superan ya los 100.000 ejemplares.

En este caso, ademas, Rosario se une a tres profesores de gran experiencia en
la docencia y en la autoria de libros didacticos y practicos, como son Julio F.
Cuartero, ingeniero informatico y profesor universitario; Borja Orbegozo, inge-
niero informatico y profesor universitario, y Laura Balart, ingeniera informatica
y personal funcionario analista de sistemas. Este elenco de excelentes expertos y
profesionales hara del libro un manual pedagdgico y practico, muy facil de seguir.

El apartado dedicado a Word es un poco mas extenso, ya que hay elementos que
se repiten en todas las aplicaciones de Office y so6lo se explican en esta seccion.

Convenciones generales

El objetivo es que este libro sea un manual de facil lectura y comprension, que
se fundamente en la practica constante junto a las explicaciones y siempre
con profusion de pantallas para seguir a la perfeccion el aprendizaje paso a paso.

Durante todo el temario se conversa con el lector de forma directa; esto
facilitara la intercomunicacion y sera una excelente herramienta con fines aca-
démicos o autodidactas.

|
Un texto como éste hara una advertencia o sefialara una
nota de interés a resaltar en una determinada funcion.
|

Este tipo de letra, precedido de una numeracion correlativa a lo
largo de un tema, estarad indicando que lleves a cabo una practica.
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