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) Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial CTMAE
TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
Microsoft Word
Competencia: 220501046 Utilizar Herramientas Informaticas de Acuerdo con las Necesidades de

Manejo de Informacion.
Resultado de Aprendizaje: 3. Verificar los Resultados Obtenidos, de Acuerdo con los

Requerimientos.

Nombre del Aprendiz: Ficha: 2782036
No. de Documento: Fecha:
Instructor: Jorge Luis Arias Maestre

Actividad 3: Usar las Herramientas Ofimaticas

Las herramientas ofimaticas son un conjunto de programas o software conocidos como suites
ofiméticas. Este conjunto de programas incluye distintos tipos de herramientas con elementos
comunes con las que es posible trabajar de forma unificada, asi como compartir datos entre los
distintos programas.

Descripcion de las Actividades:

1. Realiza un autocertificado de ingresos en el procesador de texto Microsoft Word, dirigido a una
entidad bancaria de su preferencia.
Configuro mi autocertificado de la siguiente manera:
Margenes: Superior 3 cm, Inferior 2 cm, Izquierdo 4 cm y Derecho 2,5 cm.
Tipo de letra o fuente: Arial
Tamario de la letra o fuente: 12

El asunto debe ir con negrilla.

Estructura de la Carta

Punta Srenas. 12 de abril de 2010
Destinatario Queridos amigos:

Sow un alumno de cuarto b3sico v
hace unos dias lei el cuento “La Flor de
=", e encams Ia idea de conocer una

nave espacial v poder viajar al espacio. e= por

eso que decidi escribiries v aprovechar de
contaries que junto 3 mMis companeros
enviaremos una carta a Ila Nasa para preguntar
cédmo podriamos logrardo. sUstedes =e
animarnan 3 hacer lo mismo™

Esperc que nos resulte v Nnos encontremos
alglin dia en esta aventura.

Carifios a todos
Benjamin Ulloa
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Ejemplo:

u

Cisneros, Anfioquia, 24 de Enero de 2024

Sefiores
Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Asunte: Certificacion de Ingresos
Reciban un Cordial Saludo,

Yo, José Juan Arteta Mieles, identificado con Cédula de Ciudadania nimero
1.091.706.425 expedida en el municipio de Cisneros y domiciliade en la direccién
Carrera 19 Mo 7 — 18 bamio Los Cacigues, cerlifico gue trabajo en mi profesion de
ingeniero  agrénomo, de forma i i , ingresos i
mensuales de §2.600.000 DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE. Labor
que he venido desde hace ap 6 arios.

Para constancia se firma a los 24 dias del mes de enero de 2024

Atentamente,

José Juan Arteta Mieles

Cédula de Ciudadania No. 1.091.706 425 de Cisneros
Celular: 3126452532
Correo.Josejuan25@hotmail.com

Direccion: Carmera 19 No 7 — 18 Bamio Los Gacigues.

Guardar el documento de la evidencia de la siguiente manera: Autocertificado_Nombre del
Aprendiz.

Para evidenciar el proceso realizado, usted debe realizar la evidencia mencionada, luego grabar bien
tu archivo o documento, la cual debe ser enviada a traves de la plataforma TERRITORIUM.

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Jorge Luis Arias Maestre | Instructor SENA/CTMAE | 08/02/2024
Técnico




