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v Con los grupos conformados en la actividad anterior, producir comunicaciones oficiales en aplicacién
al organigrama entregado a partir de la orientacién de la guia y del instructor (para estar en contexto
con los cdigos de las oficinas productoras). Su formador, ademés, explicaré detalladamente la barra
de herramientas de Microsoft Word, luego compartic en el ambiente de trabajo para la aplicabilidad.

Diego Suncher

Aplicar las Normas Téenicas Colomblanas presentadas en las anteriores exposiciones y emplear
, de sintaxis, é6n, la politica y la legislacién vigente en los

documentos producidos, despachados y'en los procedimientos de recibo de documentos.

Elaborar ejemplo escrito en Microsoft Office de los documentos a continuacién

Tres (3) Cartas (Una empresa privada, una oficial y una personal).
Un (1) Memorando.

Una (1) Cireular.

Un (1) Acta.

Un (1) Certificado.

Una (1) Constancia,
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