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¿A quién va dirigido este libro?
El libro está dirigido a cualquier usuario que parta de cero o aquel otro que, sabiendo 
utilizar la aplicación Word en alguna de sus versiones anteriores, desea aprender 
a manejar las herramientas ya conocidas en este nuevo entorno, profundizar y 
ampliar sus conocimientos acerca de las nuevas herramientas que Microsoft Word 
2013 posee o de aquellas que permiten compartir y colaborar con otros usuarios 
en la nube, como SkyDrive y Office Web Apps.

Por tanto, es un manual imprescindible en academias y centros de formación, así 
como para usuarios autodidactas.

Convenciones generales
El contenido del libro lo convierte en un manual didáctico donde el lector puede 
aplicar en su sistema los contenidos explicados a la vez que progresa en su lectura.

Es un manual de fácil seguimiento gracias a su contenido práctico, de manera que 
sirve también como herramienta tanto para fines académicos como productivos.

El libro contiene multitud de imágenes para facilitar aún más la lectura y compre-
sión de todos los temas, de forma que el lector puede ir aplicando en su sistema 
todos los contenidos explicados.

A lo largo del temario se encuentra explicado, paso a paso y con ejemplos, el fun-
cionamiento de todas las herramientas del programa. Además, en un amplio capí-
tulo aparte, se proponen ejercicios de refuerzo de los capítulos del libro, para que 
el usuario, con ayuda del temario del libro y de las explicaciones e imágenes que 
presenta cada ejercicio, pueda ir resolviendo cada práctica de forma autónoma. Este 
trabajo consolidará todos los conocimientos que se han ido adquiriendo en cada 
uno de los capítulos del libro.  

Por otro lado, se dedica un último capítulo para realizar un trabajo completo y am-
plio de las aplicaciones en la nube SkyDrive y Office Web Apps. Estas aplicaciones 
pueden trabajar conjuntamente o de forma independiente y ambas interaccionan 
con Microsoft Word 2013. Con SkyDrive podemos acceder a nuestros archivos en la 
nube y compartirlos desde cualquier PC, Mac o smartphone. Con Office Web Apps 
podemos ver, editar, compartir y trabajar en la nube simultáneamente con otros 
usuarios, con archivos de Word, Excel, PowerPoint y OneNote, sin necesidad de 
tener instalados estos programas. Ambas aplicaciones son gratuitas, aunque muy 
potentes y de fácil manejo, y son accesibles mediante un simple navegador web 
desde cualquier tipo de dispositivo.

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 los pasos para realizar una acción o para utilizar una determi-
nada herramienta. En el capítulo de prácticas, estará indicando la solución paso 
a paso del ejercicio.


