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 UNAM FACULTAD DE DERECHO

DIVISIÓN SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA

Manejo de procesador de palabras



	1. IMÁGENES, SALTOS, MARCADORES Y NOTAS

Objetivo específico: El alumno insertará imágenes, Word Art, saltos de página, marcadores y notas al pie.

1. Imágenes y dibujos

1. Word Art

1. Saltos de página y de sección

1. Marcadores y comentarios

1. Nota al pie

2. ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS

Objetivo específico: El alumno creará una estructura en sus documentos que sean muy extensos con el fin de mejorar su manejo y administración.

2. Esquema de documento

2. Índice y tabla de contenido 

2. Mapa del documento

2. Documentos maestros

3. APÉNDICE: MANEJO DE LA HOJA DE CÁLCULO.

Objetivo específico: El alumno aprenderá el manejo de una hoja de cálculo para realizar operaciones con datos.
3. Formulas y funciones

3. Referencia relativa y absoluta de celdas

3. Funciones de texto, matemáticas y de búsqueda

3. Tablas de datos

3. Ordenar registros

3. Auto filtro

3. Subtotales

3. Agrupar y esquema
3. Tablas y gráficos dinámicos
3. Herramientas

3. Suma condicional
3. Buscar objetivo

3. Escenarios

3. Macros

3. Gráficos
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	TÉCNICAS DE ENSEÑANZA SUGERIDAS

	Exposición audiovisual
Exposición oral

Ejercicios dentro de la clase

Seminarios

Lecturas obligatorias

Trabajos de investigación

Prácticas de taller o laboratorio

Prácticas de campo

Otras
	(   x   )
(   x   )
(   x   )
(        )
(   x   )
(        )
(   x   )
(        )
(        )

	ELEMENTOS DE EVALUACIÓN SUGERIDOS

	Exámenes parciales
Exámenes finales

Trabajos y Tareas fuera de aula

Participación en clase

Asistencia a prácticas

Otras


	(        )
(   x   )
(   x   )
(        )
(   x   )
(        )
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