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AGENDA 

MYO. 6, 13, 20, 27 

JUN. 3, 10, 17, 24 

 

 

 

$2,300 

 

   
 

PRIMAVERA 2025 
 

 

INTRODUCCIÓN AL OFFICE 
CON LAPTOP 

 
   
 
 
 

HUGO SAUCEDO 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Martes 11:00 am a 1:00 pm 

8 sesiones 2hrs.  

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

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

SESION 1: Introducción a la Computación y entorno de 
Windows.  
SESION 2: Personalizar el escritorio. 
SESION 3: Uso de ventanas, trabajo con carpetas y 
operaciones con los archivos. 
SESION 4: Introducción a Word. 
SESION 5: Manipulación básica de archivos de Word. 
SESION 6: Herramientas básicas para manipulación de 
documentos profesionales. 
SESION 7: Manipular documentos en Word para impresión. 
SESION 8: Aprender a crear y manipular archivos PDF en 
Word. 
 

HUGO SAUCEDO: Ingeniero en Tecnologías de la información y la 
comunicación, con más de 20 años de experiencia docente en 
medios tecnológicos y Preparatoria General. 
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