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T he basic Computer Classes include: 
Introduction to Computers, 

Introduction to Windows, Keyboarding, 
Word, Excel, Power Point, Publisher, 
Access and Internet. 

The activities for this program include 
learning how a computer works,  
extensive keyboarding practice; hands-
on activities such as creating, saving, 
and filing documents; creating folders, 
flyers, Power Point presentations and 
brochures; creating spreadsheets, and a 
database. 

The advanced level includes in-depth 
learning of Word, Excel, Internet and 
Power Point where students work on 
advance projects. 

Students take a pre and a post test. 
They also have to submit projects  
related to the content of the unit.  
For example, they have to create their 
own budget on a spreadsheet, and a 
Power Point presentation on a given 
topic to present to the class. 

L as Clases de Computación básica incluy-
en: Introducción a las Computadoras, 

Introducción a Windows, Teclado, Word, Excel, 
Power Point, Publisher, Access e Internet. Las 
actividades de este programa incluyen el apren-
der el funcionamiento de la  
computadora, extensa práctica en el 
teclado, crear, grabar, archivar  
documentos, crear carpetas, anuncios, 
presentaciones de Power Point y folletos, 
crear hojas de cálculo y base de datos. 

El nivel avanzado incluye un  
aprendizaje más a fondo de Word, 
Excel, Internet y Power Point donde los 
estudiantes trabajan en proyectos más 
adelantados. 

Los estudiantes toman un examen al 
inicio y fin del curso. También tienen 
que realizar proyectos relacionados al 
contenido de la unidad. Por ejemplo, 
los estudiantes tienen que crear su pro-
pio presupuesto en su hoja de cálculo 
y tienen que presentar algún tema en 
Power Point a la clase.

Services offered through Mano a Mano:

• Information and Referral Program 

• Employment Connection Program 

• Health Education Program 

• Childcare Program 

• English as a Second Language 

• Pre GED and GED Preparation Classes 

• Computer Classes 

• Homework Help Program

Other services include: 

• Legal Referral 

• Mobile Clinic 

• Tutoring 

• Voters Registration 

• Kindergarten Readiness

Servicios ofrecidos por Mano a Mano:

• Programa de Información y Referencia 

• Programa de Conexión de Empleo 

• Programa de Salud 

• Cuidado Infantil 

• Clases de Inglés 

• Clases de Pre-GED y GED 

• Clases de Computación 

• Ayuda con Tareas

Otros servicios: 

• Referencia Legal 

• Clinica Movil 

• Tutoria 

• Registración para Votar 

• Preparación para el Kinder

Safe and reliable child care is  
available while clients take classes.

Cuidado de niños disponible para 
clientes que estén tomando clases.
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