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¿A quién va dirigido este libro?
El libro está dirigido a cualquier usuario que parta de cero o a aquel 
otro que, sabiendo utilizar la aplicación Word en alguna de sus 
versiones anteriores, desea aprender a utilizar las herramientas ya 
conocidas en este nuevo entorno, Profundizar más en él y ampliar 
sus conocimientos con las nuevas herramientas que Microsoft Word 
2016 posee.

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

Convenciones generales
Todo el temario está explicado con constantes prácticas y ejercicios. 

Se van desarrollando todas las herramientas del programa casi sin 
darnos cuenta, partiendo casi de cero y alcanzando conocimientos 
a nivel profesional. 

El libro contiene multitud de imágenes para facilitar aún más la lec-
tura y compresión de todos los temas, de forma que el lector pueda 
ir aplicando en su sistema todos los contenidos explicados de forma 
muy visual.

A lo largo de todo el temario se encuentra explicado, paso a paso 
y con ejemplos, el funcionamiento de todas las herramientas del 
programa y, en un amplio capítulo aparte, se proponen ejercicios de 
refuerzo de todos 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 del libro.

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 determinada herramienta. En el capítulo 
de prácticas, estará indicando la solución paso a paso del ejercicio.
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