~ PRIMAVERA 2025

INTRODUCCION AL OFFICE
CON LAPTOP

HUGO SAUCEDO

Martes 11:00 am a 1:00 pm

8 sesiones 2hrs.

INICIO SUJETO A CONSOLIDACION DEL GRUPO CON MINIMO DE PARTICIPANTES

Taller dirigido a quien no ha manipulado la computadora y
desea conocer las herramientas complementarias para mayor
desarrollo laboral, usar mejor las nuevas tecnologias y asi
proporcionar una base firme de la cultura computacional.

*INDISPENSABLE PAQUETE OFFICE*
OBJETIVOS
- Aprender el manejo elemental de laptop.
- Almacenamiento en drive, manipulacion de archivos por
WhatsApp y medios extraibles
-Desarrollar actividades en Word para mayor aprendizaje del mismo.

SESION 1: Introduccién a la Computacion y entorno de
Windows.

SESION 2: Personalizar el escritorio.

SESION 3: Uso de ventanas, trabajo con carpetas y
operaciones con los archivos.

SESION 4: Introduccién a Word.

SESION 5: Manipulacion basica de archivos de Word.
SESION 6: Herramientas basicas para manipulacion de
documentos profesionales.

SESION 7: Manipular documentos en Word para impresion.
SESION 8: Aprender a crear y manipular archivos PDF en
Word.

HUGO SAUCEDO: Ingeniero en Tecnologias de la informacién y la
comunicacion, con mas de 20 afios de experiencia docente en
medios tecnoldgicos y Preparatoria General.

INICIO DE AGENDA SUJETO A CONSOLIDACION DEL GRUPO

AGENDA
MYO. 6,13, 20, 27
JUN.  3,10,17,24 $2,300

GOMEZ MORIN 1000 SUR COL. CARRIZALEJO
GARZA GARCIA, N.L C.P.66254 TEL. (81)5000-4650
ica@mater.edu.mx | www.icamater.com
PRECIOS SUJETOS A CAMBIO SIN PREVIO AVISO
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