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OFFICE CON LAPTOP 

  
 

 

 

HUGO SAUCEDO  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miércoles 10:00 am a 12:30 pm 

8 sesiones de 2:30hrs. 

Taller dirigido a quien nunca ha manipulado la computadora y desea 

conocer las herramientas básicas, este taller le permite eliminar 

desconfianzas en el uso de nuevas tecnologías y le proporciona una 

base firme de la cultura computacional.  
 

Aprenderá el manejo elemental de la computadora, uso de memoria 

externa, manipulación de archivos. 
 

Se introducirá al manejo de una cuenta de correo electrónico y 

búsquedas elementales. 
 

SESIÓN 1: Ejercicios de Word, crear carpetas y guardar archivos 

SESIÓN 2: Ejercicios de Word, párrafos, sangría, vista previa. 

SESIÓN 3: Creación de Presentación con Power Point básico.  

SESIÓN 4 y 5: Elaboración de videos con fotos en Power Point. 

SESIÓN 6 y 7: Introducción a Excel y uso básico de fórmulas. 

SESIÓN 8: Ejercicios combinados de los tres programas vistos y 

cuenta de correo (dudas). 
 

*Indispensable instalación del Office en laptop 
 

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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