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¿A quién va dirigido este libro?
Este libro va dirigido principalmente a personas autodidactas que quieran 
aprender sobre las herramientas que ofrece Word 2021 para la elaboración de 
documentos y plantillas; así como a las instituciones educativas cuyos princi-
pios sean brindar información actualizada y veraz que sirva a los estudiantes 
como base para desempeñarse de forma eficiente.
El contenido de este libro lleva al estudiante de la mano explicando paso a 
paso el funcionamiento de cada herramienta que Word ofrece, proporcionando 
tips y consejos que complementen el aprendizaje.
Aquí se plasman años de experiencia docente de los autores y revisores, ex-
presando cada tópico de forma directa y sin abordar tecnicismos que puedan 
interferir con el aprendizaje del estudiante. Además, los ejercicios expuestos 
en el libro y sus herramientas para la solución de problemas permiten la asi-
milación y razonamiento de la información con el fin de un mejor aprendizaje 
del programa.

¿Cómo está estructurado el libro?
Este libro contiene descripciones detalladas sobre cómo usar y aplicar las 
herramientas de Word 2021 permitiendo al usuario aprender este potente 
software casi sin percatarse. Cada capítulo contiene explicaciones paso a paso 
que pueden ser aplicadas mientras se lee. 
Al final, se incluye un capítulo con ejercicios y su resolución, en éste se deja 
abierta la posibilidad al usuario de aplicar la lógica para encontrar una res-
puesta a los mismos antes de revisar cómo hacerlo, y de ser necesario se invita 
a repasar aquellos tópicos de mayor complejidad.
La comunicación entre el autor y el usuario es clara y directa, tal cual se ex-
presa en el aula. Generando un ambiente de confianza y apoyo que permita 
un mejor aprendizaje.

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