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• APRENDA PASO A PASO:
• PLANILLAS DE EXCEL
• DOCUMENTOS DE WORD
• BASES DE DATOS CON ACCESS
• PRESENTACIONES POWERPOINT
• ONENOTE Y PUBLISHER

“Guía práctica con todo lo nuevo de la última versión. La suite imprescindible en la oficina”

Con este libro aprenderá, de manera práctica y fácil, a utilizar cada una de las aplicaciones de la última
versión de Microsoft Office. Mediante explicaciones sencillas, instrucciones paso a paso, capturas de
pantalla y guías visuales dominará en poco tiempo desde las tareas más fáciles a las más avanzadas.
Conocerá también trucos y secretos para convertirse en un experto en Microsoft Office 2016.

En este libro aprenderá:
• Introducción: aplicaciones. Requisitos e instalación.
• Word: interfaz de uso. Creación de documentos. Novedades.
• Excel: hojas de cálculo. Fórmulas y funciones. Análisis de datos.
• PowerPoint: crear presentaciones. Insertar elementos. Transiciones.
• Access: bases datos. Tablas, formularios, informes y Relaciones. Importación de datos. Crear formularios e
informes.
• Outlook: cuentas de usuario. Sincronización.
• OneNote: creación de notas. Acceso y edición y sincronización.
• Publisher: tipos de publicaciones disponibles. Plantillas.
• Trabajo colaborativo: creación de documentos y opciones de uso.
• OneDrive: características principales.
• Office en otros dispositivos: Android, iOS, Windows Phone y Tabletas Windows.

Sobre el autor:
Claudio Peña es un editor y autor especializado en informática y tecnología. Ha escrito más de quince obras,
publicadas por esta misma editorial y también escribe artículos para revistas especializadas.

Nivel de usuario: Básico / Intermedio

Categoría: Office

RedUsers es la editorial de libros de informática y computación más importante del idioma español. Sus
manuales pueden leerse tanto impresos como en PC y dispositivos portátiles.
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