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Tarea Practica Modulo 4 Curso de Secretariado Administrativo
1. Crear un formato de cotización en Word incluyendo lo siguiente:
· Configurar página en tamaño carta vertical con márgenes estrechos.

· Título en mayúscula, subrayado y negrita, fuente Nº20

· Insertar Encabezado y pie de página con los datos de la empresa.

· Insertar imagen o logo de la empresa

· Insertar 2 Tablas (1 con datos generales y 1 con detalles de productos)

· Insertar un Párrafo con tabulación izquierda en el número 2 de la regla que diga: “Cotización valida por 15 días”.

· Corrección ortográfica y gramatical.

· Guardar un documento como tipo Plantilla de Word con el nombre “Modelo de Cotización”.

2. Crear una planilla de flujo de caja incluyendo los siguiente:

· Meses: enero a junio de 2023

· Ventas de enero: 2.550.000, incremento mensual del 5%

· Materias primas: 449. 000 incremento del 5%

· Sueldos: 1.445.889 incremento del 5%

· Gastos de Administración y ventas 334.889 mensual

· Determinar el total de ingresos y egresos a junio de 2023

· Aplicar todos los bordes a la planilla y ajustar celdas

· Aplicar diseño de tabla color verde

· Aplicar negrita al título de cada mes y totales

· Aplicar diseño de página horizontal con márgenes estrechos, tamaño de papel carta.

· Establecer macro para todo el libro

· Guardar como:” Flujo de ingresos enero junio 2023”.
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