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¿A quién va dirigido este libro?
Este libro se encuentra principalmente dirigido a todas aquellas personas con 
alma autodidacta interesadas en sumar a sus conocimientos las principales 
novedades incorporadas en Office 2021 vs. Microsoft 365, ofreciendo un amplio 
repaso sobre el manejo de la extensa gama de herramientas que a lo largo de 
los años se han mantenido vigentes y que han demostrado ser vitales para la 
resolución de problemas tanto en la vida laboral como cotidiana.  
De igual manera, resulta un manual de especial interés para instituciones 
educativas y centros de formación comprometidos con suministrar en sus 
espacios información adecuada a las últimas tendencias, exponiendo una 
base multifuncional que permita a sus estudiantes obtener los mejores y más 
dilatados conocimientos con el objetivo de desempeñar sus capacidades de 
manera eficiente.
El contenido de esta obra se encuentra estratégicamente estructurado para 
llevar a los estudiantes de la mano hacia un profundo aprendizaje a través de 
ejemplos de fácil comprensión, partiendo de la explicación de temas sencillos 
hasta la resolución de ejercicios más avanzados. 
En este libro se plasman muchos años de experiencia en docencia y capaci-
tación en el área, abordando cada tópico de forma directa, sin expresar tecni-
cismos que puedan interferir en el aprendizaje del estudiante. 

¿Cómo está estructurado el libro?
Este libro contiene descripciones detalladas sobre cómo usar y aplicar las herra-
mientas de cada una de las aplicaciones incluidas en Office 2021 vs. Microsoft 
365, permitiendo al usuario aprender este potente software sin casi notarlo. 
La comunicación entre autor y usuario es clara y directa, tal cual se expresan 
en el aula, generando un ambiente de confianza y apoyo que permite un mejor 
aprendizaje y una didáctica difícil de superar.

Presta atención a este tipo de texto, ya que expresa puntos im-
portantes, información extra o advertencias que debes tomar en 
cuenta al trabajar.
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