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Evaluación de manejo de aplicaciones de PC
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1. Microsoft Office – Word
a. Reproduzca la carta que se presenta en el Anexo 1, utilizando Word como herramienta
b. Configure la página según los siguientes parámetros:
i. Tamaño de página Carta

ii. Márgenes superior e inferior de 3, 5 cms

iii. Márgenes izquierdo y derecho de 2, 5 cms
2. Microsfot Office – Excel

a. Reproduzca las 2 planillas que se presentan en el Anexo 2, utilizando Excel como herramienta.
b. Para el primer cuadro:
i. Agregue todas las fórmulas correspondientes en las columnas de "Desvío" para que calcule el desvío entre el Presupuesto previsto para cada concepto y el presupuesto Ejecutado, como se muestra en el mes de Octubre para gastos de Librería.
ii. Agregue los totales correspondientes para Presupuesto, Ejecutado y Desvío de cada uno de los meses del trimestre, como se ejemplifica para el Presupuesto del mes de Octubre.
c. Para el cuadro resumen
i. Complete los valores correspondientes para los conceptos Mensajería y Correo, utilizando las fórmulas adecuadas, al igual que se presenta para el concepto Librería.
ii. Aplíquele formato a su criterio, con el objetivo de resaltar los resultados 

3. Microsoft Office – Power Point


a. Reproduzca la presentación que se presenta en el Anexo 3, utilizando Power Point como herramienta
b. Agréguele efectos de animación entre 2 slides y para la presentación de la información de una slide en particular
c. Inserte algún clip art a su criterio, teniendo en cuenta el tipo de presentación
ANEXO 1
Buenos Aires, 14 de enero de 2008
Sres.
Multicompras S.A.
At. Srta. Juana López



Por la presente solicitamos tengan a bien entregar el pedido Nro. 1588, solicitado con fecha 15 de Noviembre de 2007, al Sr. Pablo Gutierrez, DNI 29.325.654. 




A continuación se incluye el detalle del pedido de referencia:
	Cantidad
	Concepto

	10
	Resmas A4

	20
	Bolígrafos

	5
	Resaltadores





Sin otro particular, saluda atentamente,











Mariana Martinez
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ANEXO 2

[image: image1.emf]PresupuestoEjecutado Desvío PresupuestoEjecutado Desvío PresupuestoEjecutado Desvío

Librería 250 300 20% 250 255 200 180

Mensajería 150 150 150 130 250 300

Correo 75 50 100 90 150 170

Totales 475

Concepto Promedio Máximo Mínimo

Librería 245 300 180

Mensajería

Correo

RECEPCION

Concepto

Noviembre Diciembre

Ejecutado - Trimestre Oct-Dic

Octubre 


ANEXO 3
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Resultados
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(resultados preliminares)

Durante el mes de Noviembre de 2007, 

Secretariasenred.com

llevó adelante el proceso de 

Encuesta de Clima para XX, con las siguientes 

características:

–

Se identificó una cantidad representativa de empleados por 

Gerencia

–

Se encuestaron 

100 empleados

de un total de 

1000, a lo largo de 2 semanas
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Presentación de Resultados







Resumen del Proceso (resultados preliminares)

	Durante el mes de Noviembre de 2007, Secretariasenred.com llevó adelante el proceso de Encuesta de Clima para XX, con las siguientes características:	



Se identificó una cantidad representativa de empleados por Gerencia

Se encuestaron 100 empleados de un total de 

	1000, a lo largo de 2 semanas







Proceso de Encuesta

15-11-2007

20-11-2007



100 empleados encuestados

1-11-2007

<

Análisis de Datos



Entrega de Resultados







Distribución de empleados encuestados por Gerencia

		Gerencia		Cantidad Total de Empleados		Cant.empleados encuestados

		Comercial		100
		10

		Operaciones		800		80

		Otras Areas		100		10



























Nivel de conformidad por Gerencia
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