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Secretaría de Extensión 

FACULTAD DE CONTADURÍA, ADMINISTRACIÓN e INFORMÁTICA 

Departamento de Educación Permanente 

“Por una Facultad innovadora creando un futuro sostenible”  

Microsoft Office básico 

Te informamos que a partir de la presente fecha se encuentran abiertas las inscripciones para 

el curso de Microsoft Office básico, promovido por el Departamento de Educación 

Permanente, de la FCAeI. 

 

Se pretende que desde este momento y hasta el cierre de la convocatoria se cuente con las inscripciones 

requeridas y demos inicio en el mes de abril en las siguientes fechas: 

 

13, 20, 27 de abril y 4 de mayo de 2024 

Duración: 20 hrs. distribuidas en 4 sábados de 5 hrs. por sesión, 

 

OBJETIVO GENERAL 

 Al final del curso, el alumno será capaz de dominar las funciones básicas en el uso y manejo de MS 

Word, MS Excel y MS  Power Point. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Conocer los menús y botones de la ventana de Word, Excel y Power Point. 

 Conocer las operaciones más habituales para crear y gestionar documentos de Word, hojas de 

cálculo de Excel y Power Point. 

 Conocer las herramientas básicas de Word, Excel y Power Point. 

 Aprender a dar formato a documentos, hojas de cálculo y diapositivas en Power Point. 

 

TEMARIO 

https://drive.google.com/file/d/1m_nSuN_9f-NYaOJv2gKWq2WoDWF7mtWr/view?usp=sharing 

 

Inscripciones directamente en el Departamento Educación Permanente, Edificio 2B, 

FCAeI. 
Costo de Inscripción: $200 (doscientos pesos 00/100MN) para público en general.  

 

Inscríbete después de tu pago en el siguiente link 

 

Link de inscripción  

https://forms.gle/CGyNFUFi8nA4ddNRA 

 
 

**IMPORTANTE**  

Verifica completamente el nombre que captures en el formulario, ya que así saldrá tu Constancia. Si llegaras 

a equivocarte, tendrás que pagar una Reposición. Inicia con la primera letra en Mayúscula y las demás en 

Minúscula. Usa Acentos donde sea necesario. Ejemplo: Hernández Medina Saúl.  

Informes e Inscripciones TEL. 329 70 00 Ext. 3149  

E-MAIL econtinua.fcaei@uaem.mx 


