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EJERCICIO 
 

Objetivo 

Aprender a manejar las listas numeradas, de viñetas y los esquemas numerados 

 

Tienes que crear un documento con unas listas como las que aparecen a 

continuación. No es suficiente con que se asemejen, han de ser idénticas 

Programas de Office 

• Word 

• Excel 

• Access 

• Power Point 

Continentes 

� Europa 

� Asia 

� África 

� América 

� Oceanía 

 

Universidades de la Comunidad Valenciana 

1. Universitat de Valencia – Estudi General 

C/ La Nave, 2 

2. Universitat Politécnica de Valencia 

Camino Vera s/n 

3. Universitat d’Alacant 

Sant Vicent del Raspeig 

4. Universitat Jaume I 

Castelló de la Plana 

5. Universidad Miguel Hernández 

Elx 

6. Universidad Cardenal Herrera – CEU 

Moncada 
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Clasificación de los documentos Administrativos 

i ) Documentos de transmisión 

ii ) Documentos de constancia 

iii ) Documentos de Juicio 

iv ) Documentos de los ciudadanos 

*Añadir al principio y hacer que pase a ser el número i ) Documentos de decisión 

*Haz que la viñeta de la lista de los continentes sea   � 

Herramientas de recuperación de la información en Internet 

1 Herramientas editadas 

a) Herramientas impresas 

i. Libros 

ii. Revistas 

b) Herramientas electrónicas 

i. CD-Rom 

ii. Disquets 

2 Herramientas on-line 

a) Páginas de recursos 

i. De organismos públicos 

ii. De universidades 

iii. De particulares 

b)  Buscadores 

i. Índices o directorios 

• Genéricos 

• Especializados geográficamente 

• Especializados temáticamente 

• Especializados geográfica y temáticamente 

ii. Motores de búsqueda o robots 

3 Consultas a múltiples bases de datos 

a) Multibuscadores 

b) Metabuscadores 

c) Agentes 

 

Guarda el ejercicio en tu carpeta de trabajo con el nombre numeración.doc 


