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SECRETARIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y PLANEACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ESTRUCTURAS OCUPACIONALES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CARTA DESCRIPTIVA

MODALIDAD: Curso virtual. NOMBRE DEL EVENTO:

COMPETENCIA LABORAL QUE FACILITA: | Word para Principiantes.
Transversal.

OBJETIVO GENERAL: Este curso esta disefiado para proporcionar a los participantes las
habilidades y conocimientos basicos necesarios para crear, editar, formatear y guardar
documentos utilizando Microsoft Word.

DIRIGIDO A: Servidores publicos del Poder Ejecutivo Estatal.

CONTENIDO TEMATICO GENERAL:

;Qué es Word?.

Ambiente de trabajo.
Conceptos basicos de Word.
Manejo basico de Documentos.
Uso de graficas y tablas.

Revisar y exportar documentos.
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FECHA: 20, 21y 22 de abril de 2026.
HORARIO: TOTAL DE HORAS: CUPO MAXIMO:
10:00 a 13:00 hrs. 9 hrs. (3 sesiones de 3 horas). 30 participantes.

FACILITADOR: Lic. Luis Armando Mut Garcia, del Instituto de Capacitacion para el Trabajo.

SEDE: Aula virtual zoom.

BENEFICIOS A OBTENER:
¢ Creacion de documentos profesionales.
¢ Mejorando la productividad.
e Optimizacion del tiempo.

DATOS DE INTERES PARA EL(A) PARTICIPANTE:

Se otorgara constancia de participacién a los servidores publicos de acuerdo a lo que
establecen los Lineamientos para participar en los eventos de capacitacion.

El registro de asistencia se realizara 15 minutos antes del inicio de la sesidn.
Requisitos: Correo electronico, acceso a internet y dispositivo electréonico con audio y
camara.
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