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OFFICE CON LAPTOP
Mddulo 2

HUGO SAUCEDO

Viernes 11:00 am a 1:00 pm

8 sesiones 2hrs.

INICIO SUJETO A CONSOLIDACION DEL GRUPO CON MINIMO DE PARTICIPANTES

Taller dirigido a quien 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.

Aprendera el manejo elemental de la computadora,
Almacenamiento en drive, manipulacién de archivos por
WhatsApp y medios extraibles. Se introducira al manejo de una
cuenta de correo electrdnico y blsquedas elementales.

SESION 1: Ejercicios de Word Avanzados (Word Art, Logos,
Combinar Correspondencia, Enviar PDF y recibir por email.)
SESION 2: Introduccién a Excel, Formulas y Funciones.

SESION 3: Creacién de Presentacién con Power Point para
empresas.

SESION 4 y 5: Creacidn de presentacién, con videos y audio en
Power Point.

SESION 6 y 7: Ejercicios combinados de los tres programas
vistos y cuenta de correo (dudas).

SESION 8: Presentacion Individual por alumno en power point
de una Empresa usando Medios Digitales.

*INDISPENSABLE TENER INSTALADO EL OFFICE.

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

INICIO DE AGENDA SUJETO A CONSOLIDACION DEL GRUPO

AGENDA
ABR. 17,24
MYO. (1 asueto), 8, (15 asueto), 22, 29 $2,300

JUN. 5,12,29

GOMEZ MORIN 12000 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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