SANTA ROSA
JUNIOR COLLEGE

Computer Level 3 (ADULTED 761.3) - Section 1673
Nivel 3 de Computacion (ADULTED 761.3) — Seccién1673

Instructor: Vanesa Saraza, vsaraza@santarosa.edu

Fall 2022 - Otoio 2022

Dates & Times - Fecha y Horario
August 23 — Sept. 27, 2022 - Tuesday, 10am- 1 pm
23 de Ag. — 27 de Sept.- 2022 - Martes, 10am- 1pm

Location — Ubicacion:
Zoom
https://santarosa-edu.zoom.us/j/93838168833

Course Description
Introduction to the basic functions and uses of the
computer, including: creating and editing email
contacts and distribution lists; creating a vacation
responder and filters; searching for mail and recalling
an email in Gmail; creating events and invitations in
Google Calendar; using cut, copy, and paste in
Microsoft (MS) Word.

Descripcion del Curso

Introduccién a las funciones y usos basicos de la

computadora, que incluyen crear y editar listas de
contactos y distribucion; crear filtros y una respuesta
automatica en caso de estar de vacaciones; buscar

correo y recuperar un correo electronico en Gmail,

crear eventos e invitaciones en Google Calendar;

usar las funciones cortar, copiar y pegar en
Microsoft (MS) Word.

Course Objectives

Objetivos del Curso

Upon completion of the course, students will
be able to:

1. Create, edit, and delete contacts

2. Create contact groups and add existing and new
contacts to a contact group

3. Create and edit different type of events in Google
Calendar

4. Send Google calendar invites

5. Share a calendar with others

6. Cut, copy and paste text in MS Word

Al completar el curso, los alumnos podran:

1. Crear, editar y borrar contactos.

2. Crear grupo de contactos y agregar contactos
existentes y nuevos a un grupo de contactos.

3. Crear y editar diferentes tipos de eventos en el
calendario de Google.

4. Enviar invitaciones en Google Calendar.

5. Compartir su calendario.

6. Cortar, copiar y pegar texto en MS Word.

Attendance Policy
To receive credit for this course toward your
certificate, you must attend AT LEAST 5 classes (15
hours).

Politica de Asistencia
Para recibir crédito por este curso para su certificado,
necesita asistir POR LO MENOS a 5 clases (15
horas).



https://santarosa-edu.zoom.us/j/93838168833

