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En el contexto de las TIC, el manejo de procesadores de texto y hojas de cal-
culo es, hoy por hoy, tarea imprescindible en cualquier entorno laboral. Esta
tarea se desarrolla, en la mayoria de las ocasiones, con los programas Micro-
soft Office Word y Microsoft Office Excel. Esta obra pretende ayudar al usua-
rio a entender y emplear de una manera mas productiva las utilidades de ambas
aplicaciones, en su version Office 365, en un marco practico.

500 preguntas sobre Word y Excel 365 para ser mas productivo en el
ambito de la empresa es un libro de ejercicios contextualizado en situaciones
practicas. Las preguntas, agrupadas por programa, estan divididas en dos blo-
ques para cada aplicacion. Por un lado, Conceptos esenciales y, por otro, Con-
ceptos avanzados. El lector, a través de estas preguntas, podra entender mejor
las posibilidades practicas que ofrecen ambos programas y su potencial para
la mejora de la productividad en el &mbito empresarial. El libro se completa
con la clave de resolucion para todas las cuestiones planteadas.

Esta obra estd disefiada especialmente para aquellos usuarios que quie-
ren desarrollar y afianzar sus competencias en el manejo de estas dos aplica-
ciones en un entorno profesional, pero también para aquellos que persiguen
mejoras en la edicion de documentos y la gestion de datos en entornos acadé-
micos o domésticos.

Para la herramienta Microsoft Office Word, se abordan aspectos de entorno
de usuario, formato de texto, disefio de paginas y documentos, organizacion
de contenido (tablas, tabulaciones, listas numeradas y de viiietas), encabeza-
dos y pies de pagina, tablas de contenido, navegacion del documento, revi-
sion y proteccion del documento, combinacion de correspondencia, opciones
de impresion, etcétera.

En lo que al programa Microsoft Office Excel atafie, el lector encontrara
aspectos de formato de celdas y contenido, trabajo con tablas, formatos con-
dicionales, criterios de validacion de celdas, disefio de hojas de calculo, sinta-
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xis de formulas y funciones, ordenacion de datos y opciones de filtro, inser-
cion y formato de graficos, gestion de objetos o proteccion de la hoja de la
calculo, entre otros.

La amplia experiencia de los autores en la instruccion sobre ambas apli-
caciones ha permitido elaborar una obra capaz de proporcionar soluciones
a muchas de las situaciones frecuentemente planteadas en el ambito de la
empresa. Los autores estan convencidos de que este libro de ejercicios es una
buena herramienta, tanto para formar una base so6lida en el manejo de Micro-
soft Office Word y Microsoft Office Excel, como para ampliar los conoci-
mientos previos que ya se tienen. Nos encontramos ante un recurso forma-
tivo que ayudara a resolver dudas y a utilizar ambos programas de una manera
mas eficiente.
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