Estimado Señor/a 
Me dirijo a Ud. para comunicarle que el monto adeudado por esta empresa a su favor, de       , ha sido enviado a su domicilio particular de              . De no recibirlo en las próximas 48hs, sírvase dirigirse a nuestras oficina con su documento                en mano.
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Sin otro particular, saluda a Ud atte.

Informática Argentina S.A.

	Documento
	Nombre
	Domicilio
	Deuda

	2000108
	Pérez  Juana
	Chacabuco 1044
	$ 1800

	17247898
	Díaz Marcelo
	Los Tilos 3045
	$ 190

	21855077
	Gómez Alejandro
	Corrientes 123
	$ 2301

	40570461
	Rodríguez Juan
	Urquiza 1439
	$30


Combinar Correspondencia  

1. Tamaño de página: Legal; márgenes standard. Escribir la  siguiente carta maestra, respetando su estilo: Insertar una imagen; tipo de  letra para el membrete:  Arial black, 14; para el domicilio  Arial, 11; insertar  la fecha del día con el formato que se indica y en cursiva. Formato del cuerpo de la carta: Times New Roman, 12, justificado, interlineado doble, sangría de 1ª. Línea de 3 cm.
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3 A CoNtNUACIon Cree Ta carta GUE Se encuentra detallada en este punto
exactamente como estd escrita. Si se equivaca, no olvide la existencia de los
comandos deshacer/rehacer. Al finalizarla recuerde guardar los cambios en el
documento.

sébado, fecha actualizada

Estimados Alumnos:

El rectorado de la Universidad Nacional de la Matanza informa que se encuentra abierta
la inscripcién para el Curso-Taller sobre la Iniciacion ala Formacién Docente para alumnos
de todas las carreras. La iniciativa de la Direccin de Pedagogia Universitaria se realizard a
través del Programa de Formacion Docente y tendré como ejes tematicos:"Estructura del
Sistema Educativo Argentino”, "Modalidades de acceso” y "Ensefiar, aprende y evaluar”

Direccion de Pedagogia Universi

Autores: Prof. Alessio, Aubin, Calabrese, Davila. Guatelli. Vaquer, Vivona  Paginalde6
2-3-TP1-Word-Oblig-Nivel II-Ver4-1.doc

NIVEL II - TP1 - WORD - OBLIGATORIO

4) Proceda a crear otro documento. Guarde el mismo con el nombre WORD-TP1-
Obligatorio-Tabla en su disquette de trabajo. En el mismo cree la tabla
detallada a continuacién. Si se equivoca, no olvide la existencia de los
comandos deshacer/rehacer.

APELLIDO NOMBRE




2. Utilizar la tabla anexa para realizar la combinación de correspondencia.
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detallada a continuacién. Si
comandos deshacer/rehacer.

se equivoca,

4) Proceda a crear otro documento. Guarde el mismo con el nombre WORD-TP1-
igatorio-Tabla en su disquette de trabajo. En el mismo cree la tabla

no olvide la existencia de los

APELLIDO | NOMBRE CARRERA DIRECCION | LOCALIDAD
Pedeferri Andrea Lic. Administracién | Burela 2140 Capital
Torres Silvina Trabajo Social Altolaguirre 3144 | Capital
Avizona Omar Contador Piblico | Av. De Mayo 1515 |San Justo
Suderini Gastén Comercio Exterior | Kennedy 4814 San Justo
Sustaiio Tuan Tngenieria en Sistemas | Pirdn 5114 Capital
Perez Tosé Tic. en Com. Social | Mendoza 1542 | San Justo
Gomez Pedro Educacion Fisica Tndarte 1432 San Justo

5)

6)

7)

8)

Usted debera enviar la carta a todos los alumnos de la tabla. Para ello. Abra el
archivo WORD-TP1-Obligatorio-Carta. Despliegue el mend Herramientas.
Opcion  Cartas y Correspondencia. Luego seleccions  Combinar
Correspondencia... Advertira a su derecha la apertura de un nuevo elemento
de Word “El panel de tareas adicionales”. Seguidamente seleccione el tipo
de documento que desea crear. En este caso Carta.

En la parte inferior de éste panel Ud. advertira el enunciado Paso 1 de 6. Alli
presione Siguiente: Inicie el documento.

En el Paso 2 de 6. deberé optar por como desea configurar las cartas. En este
caso debera clickear la opcion Utilizar el documento actual. Luego presione
Siguiente: Seleccione los destinatarios

Se encuentra ahora en el Paso 3 de 6. Alli seleccionaré los destinatarios a
través de una lista existente. Clickee la opcion Examinar. A través del
explorador buscaré los datos. Recuerde que los mismos se encuentran
almacenados en la tabla que creé en el punto 4. y que se encuentra en el
archivo WORD-TP1-Obligatorio-Tabla. Presione Siguiente: Escriba la
carta.

Usted se encuentra en el Paso 4 de 6. Posicidnese con el cursor donde se




      GRAFICA  INTEGRAL

      Av.Vergara 2362

      Morón  - 1675

      Prov. de Buenos Aires 

                                                                                                          San Justo, (fecha actualizada)    

Sr / Sra.: <<Nombre>> <<Apellido>>
Estimado cliente:

Me dirijo a Ud.  con el fin de hacerle conocer, tal como lo solicitara oportunamente, el  saldo actualizado de su deuda al 31 de agosto del  corriente año correspondiente a su cuenta corriente <<Cuenta>>  siendo el que figura a  continuación: $ <<Saldo>> 

Como es de público conocimiento, antes las dificultades económicas por las que atraviesa el  sector, rogamos a Ud. arbitre las medidas necesarias para saldar su deuda lo antes posible.

Sin más saludo a Ud. muy cordialmente







Javier Amestoy






                  Gerente
                    

	NRO.CLI.
	APELLIDO
	NOMBRE
	CUENTA
	SALDO

	4
	LÓPEZ
	SILVIA
	4-628-2023
	1.200

	2
	SÁNCHEZ
	TOMAS
	4-654-6589
	   500

	3
	PEREZ
	RICARDO
	4-362-1560
	1.000

	1
	ARIAS
	LUISA
	4-215-2563
	   700


Sr. Cliente: <<Cliente>>
Por medio de la presente les informamos que su pedido de «cantidad» «descripción» por próximos 5 días hábiles el valor total de dicho pedido asciende a la suma de «valor_total» discriminado de la siguiente manera: valor por unidad: «valor» impuesto al valor agregado 19% «IVA» valor por unidad con impuesto incluido «valor_final» de esta manera queremos transparentar nuestra relación comercial haciéndola lo mas clara posible.
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Recuerde: Grabar las modificaciones que va efectuando en los documentos
a través del comando Archivo / Guardar

Enunciado:
1- Crear el archivo Alumnos.doc, cuyo contenido deberd ser la siguiente tabla

_Apellido _Nombre Notal Nota2 Nota3 Promedio Condicién

Pérez  Juan 7 7 7 7 ‘Aprobada
Juire;  José 8 6 9 76 Aprobada
Piez Brenda 7 5 5 56 A Final
Roca  Sergio 4 2 3 3 Desaprobada
Bringa__Ana 5 4 4 43 A Final

2- Aplicar un autoformato similar al de la tabla anterior.

3- Con el archivo Alumnos.doc y la funcionalidad Combinar Correspondencia generar cinco
cartas con el siguiente texto, reemplazando las palabras subrayadas por los campos
correspondientes.

Nombre Apellido:

Se le hace llegar por medio de la presente su informe respecto a la
‘materia Matemética I

Primer Trimestre:  Notal

Segundo Trimestre: Nota2

Tercer Trimestre: ~ Nota3

Su promedio en la materia es de: Promedio.
Con el resultado de sus calificaciones la materia se encuentra: Condicién.

Muchas Gracias

La Catedra.

Autores: Prof. Alessio, Aubin, Calabrese, Dévila, Sanzone, Vaquer, Vivona  Pagina1de15
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La Empresa.

1. Crear una Combinación de Correspondencia usando como documento de inicio o base la plantilla Evaluación.

2. Crear una nueva lista de campos con los siguientes datos:

	Nº de pedido
	cliente
	descripción
	valor
	cantidad
	IVA
	valor final
	valor total

	1
	arcor s. a
	agua mineral c/gas
	$ 1,20
	10
	$ 0,23
	$ 1,43
	$ 14,28

	2
	nestle s.a
	Agua dispenser s/gas
	$ 5,00
	5
	$ 0,95
	$ 5,95
	$ 29,75

	3
	mastellone Hnos.
	Agua dispenser s/gas
	$ 10,50
	6
	$ 2,00
	$ 12,50
	$ 74,97

	4
	bagley s. a
	agua mineral s/gas
	$ 1,30
	20
	$ 0,25
	$ 1,55
	$ 30,94

	5
	molinos río de la plata s.a
	soda natural
	$ 2,00
	6
	$ 0,38
	$ 2,38
	$ 14,28

	6
	molinos cañuelas s.a
	agua natural c/gas
	$ 3,50
	10
	$ 0,67
	$ 4,17
	$ 41,65

	7
	sancor s.a
	agua natural s/gas
	$ 3,80
	20
	$ 0,72
	$ 4,52
	$ 90,44

	8
	la suipachense s.a
	gaseosa cola
	$ 1,50
	10
	$ 0,29
	$ 1,79
	$ 17,85

	9
	agrícola ganadera suipacha s.a
	gaseosa cola
	$ 2,70
	12
	$ 0,51
	$ 3,21
	$ 38,56

	10
	expertcolor s.a
	gaseosa lima limón
	$ 1,30
	10
	$ 0,25
	$ 1,55
	$ 15,47


Combinar en un nuevo documento y guardar el documento modelo como Documento Base y el otro como documento Combinado

Apellido, Nombre                                         Carrera





Dirección, Localidad








