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ACTIVIDAD 1: CARTAS COMERCIALES
· REALIZAR POR ORDENADOR EN WORD UN PEDIDO Y UNA RECLAMACIÓN CON LOS SIGUIENTES DATOS: 
(REALIZAR LOS EJERCICIOS EN LETRA TIMES NEW ROMAN; TAMAÑO 12)

DATOS DE LA EMPRESA QUE HACE EL PEDIDO Y LA RECLAMACIÓN:
NOMBRE: PAPELERÍA GENIL, SL
NIF: B08432162
DOMICILIO: C/ ALCÁNTARA, 19 MADRID (C.P.: 28016)
TLF: 91322228
GERENTE: D. ANTONIO GONZÁLEZ RUIZ
REFERENCIA DEL PEDIDO: P-Z37
ASUNTO: PEDIDO
FECHA DEL PEDIDO: 10 DE ABRIL DE 2020

DATOS DEL PEDIDO
200 CAJAS DE CALCULADORAS XL30…………………….35€/Und.
150 CAJAS DE RATONES INHALÁMBRICOS R-23X….13 €/Und.
100 CAJAS DE GRAPADORAS LGN-1………………………10 €/Und. 
90 CAJAS DE BOLÍGRAFOS GR-24………………………….. 4 €/Und.

DATOS DE LA EMPRESA PROVEEDORA:
NOMBRE: OFIMÁTICA CENTRAL, SL
NIF: B18400125
DOMICILIO: C/ RIO GUADIANA, 5 GRANADA (C.P.: 18002)
GERENTE: D. LUIS GRACÍA JIMÉNEZ

DATOS DE LA RECLAMACIÓN
LA MERCANCÍA SE RECIBIÓ EL DÍA 27 DE ABRIL CON VARIOS ERRORES.
REFERENCIA DE LA RECLAMACIÓN:  REC-41
FECHA 29 DE ABRIL DE 2020
MOTIVO DE LA RECLAMACIÓN:
DEL PEDIDO SOLICITADO HAN LLEGADO 189 CAJAS DE CALCULADORAS, 148 CAJAS DE RATONES INHALÁMBRICOS, 100 BOLÍGRAFOS Y 100 GRAPADORAS, PERO AL PRECIO DE 7 €.

UNA VEZ HECHA  LA RECLAMACIÓN Y UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS DE WORD HAREMOS LO SIGUIENTE:

· NOMBRE DEL GERENTE EN NEGRITA Y COLOR ROJO  Y TIPO DE LETRA ARIAL BLACK 14
· FECHA EN CURSIVA
· TODO EL TEXTO CENTRADO
· PONER ABAJO NOMBRE DEL ALUMNO MARCADO CON COLOR AMARILLO Y SUBRAYADO.













ACTIVIDAD 2: TRABAJO DE INVESTIGACIÓN. 

PARA FINALIZAR TODO LA PROGRAMACIÓN DE LA ASIGNATURA DEBERÉIS REALIZAR UN PEQUEÑO TRABAJO DE DOS FOLIOS MÁXIMO (Y TAMBIÉN MÍNIMO) SOBRE LAS IMPRESORAS.

EN EL LIBRO TENÉIS INFORMACIÓN AUNQUE DEBÉIS RECOPILAR MÁS INFORMACÓN POR INTERNET.
DEBÉIS EXPLICAR QUÉ SON LAS IMPRESORAS, QUÉ TIPO DE PERIFÉRICO SON (INTERNO/EXTERNO--- ENTRADA/SALIDA) , PARA QUÉ SIRVEN,  QUÉ TIPOS HAY . QUÉ CONSUMIBLES USAN Y TODO LO QUE ENCONTRÉIS Y CREÁIS QUE PUEDE APORTAR INFORMACIÓN IMPORTANTE SOBRE ELLAS. (HISTORIA, ETC….) 


NOTA IMPORTANTE:
ENTREGANDO ESTAS ACTIVIDADES BIEN HECHAS SE APRUEBA LA ASIGNATURA. NO HABRÁ EXAMEN.



  


