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PPRRÓÓLLOOGGOO  

 
Cuando se me encargó poner un Prólogo a este libro, significó para mí un gran 
honor y también un reto, porque existen muchas publicaciones en todos los idio-
mas sobre aplicaciones informáticas y me parecía difícil decir a los lectores algo 
que no estuviera ya dicho. Pero al revisar el contenido del libro comprobé con 
agrado que no se trataba de una publicación más, sino de un práctico manual, 
imprescindible para quienes quieran aprender o perfeccionar la utilización de un 
programa tan popular y necesario para cualquier actividad como el Microsoft™ 
Word™ en cualquiera de sus versiones. 
El lector tiene en sus manos un trabajo bien desarrollado, con unas ilustraciones 
claras y agradables y un léxico muy cuidado, propio de una persona exigente con 
lo que hace, como es el caso de la autora, a quien tengo el privilegio de conocer y 
la suerte de haber leído muchos de sus trabajos pedagógicos. 
La estructura del libro permite consultar y entender cualquier apartado, sin nece-
sidad de seguir un orden, aunque es recomendable leer todo su contenido para 
poder dominar el programa y disfrutar de su ameno desarrollo, que con seguridad 
conduce al entusiasmo por el programa Word 2003 al cual se dedica esta segunda 
edición. 
Elegir esta publicación como manual de consulta es sin duda un acierto que se irá 
comprobando con cada nueva página que se vaya leyendo. Y comprobar lo fácil 
que es poner en práctica cada apartado, siguiendo sus instrucciones, hará de esta 
publicación una imprescindible compañía. Para quien no conozca esta herramienta 
de tratamiento de texto, esta publicación le permitirá adentrarse fácilmente en su 
manejo, ya que también es un completo libro de texto que incluye prácticos ejerci-
cios para su mejor comprensión, cumpliendo así una doble función de indudable 
interés. 
Con absoluta sinceridad creo que todos tenemos que felicitarnos por la existencia 
de trabajos como éste, que ayudan a comprender con facilidad el mundo de la 
informática y que, para los que nos dedicamos a ello, nos sirve de estímulo en el 
siempre dinámico camino de la investigación. 
 
 
 
Juan José Zamora Vázquez 
Profesor Mercantil 
Analista de Programación para Desarrollo Web 
 
Director de Proyectos de INNOVACIÓN Y DESARROLLO LOCAL, S. L. 
Madrid (España) 
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NNAACCIIMMIIEENNTTOO  DDEE  UUNN  TTEEXXTTOO  

 
La búsqueda de un libro para guiar un curso relacionado con procesamiento 
de texto es un proceso arduo y que en Puerto Rico se complica un poco más.  
A pesar de que existen excelentes textos en el mercado, se hace difícil 
adaptar plenamente los mismos a nuestra realidad y entorno social y cultural. 

Es por esta razón que la autora de este libro, la Prof. Raquel Agudo, se 
dedicó a ampliar y enriquecer de manera significativa los textos que utili-
zaba en sus cursos de Procesamiento de Palabras.  Así fue como preparaba 
para cada lección documentación adicional en la cual explicaba detallada y 
minuciosamente cada aspecto y función que presentaba. 

Tan excelente era el material que preparaba la profesora Agudo, que por 
mucho tiempo el comentario de sus compañeros fue:  ¿Cuándo te decidirás a 
recopilar toda la información trabajada para presentarla en un texto para 
nuestros estudiantes?  ¿Cuándo, cuándo, cuándo? 

Y…por fin, en las postrimerías del 2004 se hizo realidad la petición de sus 
compañeros.  Esta petición en unión al objetivo de la Editorial John Louis 
von Neumann, Inc.—promover publicaciones primordialmente de Ciencias 
de Computadoras en español—hicieron realidad la publicación de la primera 
edición del libro en marzo de 2005.  En esta segunda edición—publicada en 
agosto de 2005—se detallan, describen e ilustran todos aquellos conoci-
mientos requeridos para preparar documentos en el programa Microsoft 
Word 2003.  Además, el libro está escrito en un lenguaje sencillo, por lo que 
se puede usar en niveles de enseñanza secundario, postsecundario y univer-
sitario; y también puede ser útil para todo aquel usuario que interese apren-
der a usar el programa por su cuenta. 

 
 
 
 
 
Prof. Zulma Clavell, Catedrática 
Departamento de Sistemas de Oficina 
Universidad de Puerto Rico en Bayamón 
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IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN  SSOOBBRREE  EELL  LLIIBBRROO  
 
En esta segunda edición de WORD AL ALCANCE DE TOD@S se actualizaron 
las instrucciones e ilustraciones a tenor con el programa Word 2003.  Esta versión 
no contiene cambios significativos; la mayoría han sido cambios de aspecto, por lo 
que el usuario que ya conoce Word XP podrá adaptarse fácilmente.  Además del 
cambio de aspecto de los íconos y de algunos cuadros de diálogo, el cambio más 
notable en el paquete de MS Office 2003 es que eliminaron el Office Shortcut Bar, 
pero esto afecta solamente a las personas que estaban habituadas a usar la barra de 
acceso directo para entrar a los programas y activar algunas funciones comunes. 

Al ver la primera edición del libro, algunos profesores me señalaron que había 
errores de acentuación en los nombres asignados para grabar los ejercicios de 
práctica.  Debo aclarar que la omisión de los acentos fue a propósito y respondió a 
la recomendación de dos compañeros profesores del Departamento de Ciencias 
Computadoras que me indicaron que es preferible no utilizarlos al grabar archivos 
debido a que pueden crear problemas con el sistema operativo Windows y con el 
traspaso de archivos vía Internet.  Personalmente he tenido tropiezos al intentar 
abrir o imprimir desde el Windows Explorer documentos con nombre acentuado. 

En esta edición se amplió la “Lección 8: Otras Funciones” y se añadió la “Lec-
ción 9: Funciones Avanzadas”.  También se incluyeron ejercicios de aplicación al 
final de algunas lecciones con el fin de proveer práctica adicional.  Aunque pueda 
parecer excesiva la cantidad de ejercicios, el fin no es que se utilicen todos, sino 
que cada usuario tenga la opción de seleccionar los que considere útiles según el 
nivel de aprendizaje.  Por eso se incluyen ejercicios sencillos, ejercicios interme-
dios y algunos más complejos. 

En las instrucciones de algunos ejercicios de práctica y de aplicación se indica que 
abran un documento pregrabado para modificarlo.  Esos ejercicios están disponi-
bles vía Internet en la página Web de la autora (http://raquelagudo.web.prw.net/) y 
en la Web del editor (http://josejuandiaz.com/Editorial/).  Para información adicio-
nal y sugerencias, no dude en comunicarse con la autora a la dirección electrónica 
prof.raquel.agudo@gmail.com. También puede notificarle su dirección de correo 
electrónico para incluirla en la lista de envío de información relacionada con el 
libro. 

El mayor deseo de la autora es que este libro le resulte de mucha utilidad a todo el 
que lo obtenga, ya sea para ser utilizado en el proceso de enseñanza-aprendizaje 
por los que se inician en el uso de Word o como referencia por aquellos que ya 
conocen versiones previas de este programa tan utilizado en oficinas y hogares. 
 
 
Prof. Raquel Agudo, Catedrática 
Departamento de Sistemas de Oficina 
Universidad de Puerto Rico en Bayamón 
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