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Universidad MNacional a Cead GaChEta'COta
Taller de Word

Objetivo de Aprendizaje:

Identificar algunas herramientas que nos ofrece el procesador de texto para aplicarlas en el

contexto de actuacion del estudiante.

Instrucciones:

1. Abrir un documento en Word y lo guardan con el nombre de Taller de WORD

2. Desarrollan los puntos

3. Lo envian al correo edgar.sosa@unad.edu.co cuando lo terminen.

Para este taller debes realizar lo siguiente:

1. Realizar un memorando que cumpla con las siguientes caracteristicas:

e Debe tener un encabezado (Como minimo el nombre de la empresay el logo, el nombre y

puede ser inventado y el logo cualquier imagen).

e Debe tener un pie de pagina con la direccion de la empresa, teléfonos, correo.

e Eltema del memorando es libre.
e La estructura es como se muestra en la imagen.

Docente: Andrés Sosa

MEMORANDO

oS
Bogoth. 7 de octtee de 2008

FPAaRRa Doc%o: Rolando Obasndo. Subgerentes
DE: Karen A Sinchaz, Gearerda

ASUNTO:  Jurts de Ventass

Con mucho gusto le adiunto |3 agenda defntiva para nuestra jurta semanal de vertas,
que s¢ tealzaid a party Sl domngs 1 de julo hasta o sDado 7, en las instalaciones
de! Chudh Carrgustre L Exmeraldy

Le sobof0 realice ¢l debido segumiento 3 los grepat ivos de s junta, para gaantzar su
a2l crrp Emaanto

Agradeceid su apoyo
Ao unNo (onco hojas)
Copia: Sefor Aejandro Muhoz, Jete de Personal

Ingeniero Lus Castro, Jefe ¢ Opetaciones

Karen P.

Garrers 97 1 26-71 5o, Tl ono 483 5 732, Lionp andct urmmndod@oyngd coon

Correo: edgar.sosa@unad.edu.co
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2. Realizar el siguiente organigrama utilizando la funcion de SmartArt.

Organigrama Empresa X

Presidencia

Gerencia
General
[ I | |
Gerente Gerente de Gerente de Gerente de
. . . Recursos
Financiera Produccian Mercadeo
Humanos
1 I I |
Facturacion ¥ Jefe de Investigacion y D;E:iauﬂu
Cobranza Produccian Desarrollo
Humanos

Fresupuesto Jefe de Bodega \— Publicidad

\_ Jefe de Equipo

de Planta

El titulo debe ir en la funcién de WordArt Y los cuadros deben ir en diferentes colores
como se muestra en la figura.

Docente: Andrés Sosa Correo: edgar.sosa@unad.edu.co


mailto:edgar.sosa@unad.edu.co

Urersidad Naciona a Cead Gacheta-Cota
U eet Taller de Word

3. Realizar la siguiente tabla en Word

VENTAS DE LA EMPRESA “ Pepito Pérez” del primer semestre
2011

Una vez terminado el taller lo guardan con el nombre de

Taller de Word

Lo envian al correo, En el Asunto colocan Taller de Word y en el mensaje colocan los
integrantes

“Aprender es como remar contra corriente: en cuanto se deja, se retrocede” Edward
Benjamin Britten
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