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A quién va dirigido el libro
El manual va especialmente dirigido a usuarios autodidactas o a centros de 
formación que quieran comprobar las muchas posibilidades y opciones que 
ofrece Offi  ce, en todas las versiones, tanto la 2016 como la 365.

Su utilización será de gran interés para todas aquellas personas que quieran 
obtener unos conocimientos solventes en todas las aplicaciones de Offi  ce Pro-
fessional.

Todos los manuales escritos por la veterana profesora de informática Rosario 
Peña, con más de 50 libros técnicos en su currículo, están repletos de prácticas, 
seguidas paso a paso con profusión de pantallas para que los resultados obte-
nidos por el usuario sean lo más parecido posible a los ofrecidos en el manual. 
Todos sus libros tienen “fama de fácil seguimiento, prácticos, amenos y muy 
didácticos”, razón del éxito de ventas a nivel internacional que superan ya los 
100.000 ejemplares.

En este caso, además, Rosario se une a un profesor de gran experiencia en la 
docencia y en la autoría de libros didácticos y prácticos, como son Julio F. Cuar-
tero, ingeniero informático y profesor universitario. Este elenco de excelentes 
expertos y profesionales hará del libro un manual pedagógico y práctico, muy 
fácil de seguir.

En fi n, es un manual que te llevará por las cada aplicación de forma práctica, 
paso a paso, hasta lograr un dominio total de todo el paquete ofi mático y trabajo 
en la nube que ofrece Offi  ce. 

Convenciones generales
El objetivo es que este libro sea un manual de fácil lectura y comprensión 
que te empuje a realizar prácticas más exhaustivas en un futuro con aplicaciones 
independientes.

Durante todo el temario se conversa con el lector de forma directa; esto 
facilitará la intercomunicación y será una excelente herramienta con fi nes aca-
démicos o autodidactas.

Un texto como éste hará una advertencia o señalará una 
nota de interés a resaltar en una determinada función.

 Este tipo de letra, precedido de una numeración correlativa a lo 
largo de un tema, estará indicando que lleves a cabo una práctica.
plicaciones que se utilizan en este libro
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