Guia practica de ejercicios

MINSTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA SALUD

P CORPORACION DE SALUD DEL ESTADO TACHIRA

-Ejercicio 1-
1. En un nuevo documento de Word, capturar el siguiente texto (tal

cual aparece impreso, con faltas de ortografia) y corregir la
ortografia con la tecla <F7>

El simbolo @ es muy utilisado en la actualidad, beamos de donde
proviene y conozcamos mejor la istoria de la "arroba" en principio, se
acepta que la palabra arroba viene del idioma arabe: "ar-roub", que
significa cuatro. Y se cree que el signo "arroba" tiene sus origenes en
una practica de los copistas de Edad Media, que utilizaban el "@" para
ligar las letras "a" y "d" para formar la preposicion latina ad, que significa
"asta" 0 "acia".Poco a poco se hizo de uso mas frecuente, sobre todo en
las cartas oficiales redactadas en latin, en las cuales se utilizaba
antepuesta a los nombres de los destinatarios . existen indicios que
datan del afio 1536, en los cuales se puede apreciar el signo en algunos
documentos mercantiles venecianos, como aparece en una carta
enviada por un mercader italiano en desde Sevilla a Roma . en estas
comunicaciones, se utilizaba como abreviatura del precio de cada
arroba, unidad de medida conocida por griegos y romanos, que es
equivalente a un cuarto de anfora. con el paso del tiempo, se mantuvo
su uso solo en America del Norte en el campo de los registro contables
en los que establecia el precio unitario en una factura (20 sacos @ 5
dolares cada uno ) . Por este uso, el signo fue incluido en primeros
teclados de las maquinas de escribir.

Te invitamosa a ver las curiosidades de la boca:

En la Edad Moderna, la arroba es una unidad de medida tanto de
peso como de capacidad y se la utilizaba en Espafia y en Sudamerica.
Equivalia a la cuarta parte del quintal y se la consideraba como la
unidad principal de las medidas de peso. Se divide en 25 libras, 400
onzas, 6400 adarmes. Equivale a 11 kilogramos y 506 gramos
(11,5061585 kilogramos).

Con el surgimiento del correo electronico empieza el uso del signo como
lo conocemos ahora. En los afios 70°s se popularisaron principalmente
dos simbolos para separar el nombre personal del propietario del correo
electronico y el nombre del dominio o servidor en el cual este correo
operaba.

Material Elaborado por: Ing. Daza Pablo
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Guia practica de ejercicios
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CORPORACION DE SALUD DEL ESTADO TACHIRA

Ejercicio 2-

1. En un nuevo documento de Word, capturar el siguiente texto
ordenarlo y justificarlo Aplicar control de lineas

Burbujas en el espacio. Los astronautas de la NASA
que volaron en febrero pasado en el transbordador
Discovery seguramente se sintieron como en casa:
Coca-Cola instald a bordo una maquina expendedora
de esta gaseosa y de Diet-Coke que los viajeros
pudieron beber mediante un vaso especial. Aparte de
saciarles la sed, la experiencia permitio estudiar los
cambios en la percepcién del sabor por parte de la
tripulacién y, en un aspecto mas “cientifico”, medir el
comportamiento gravitacional de los Ilamados “fluidos
de dos fases” y la separacion del gas carbdnico y el
liquido. En la proxima caminata espacial intentaran
ponerle catsup a una Big Mac.

El mundo interactivo. En estos dias se realiza en Los
Angeles la exposicion del entretenimiento electrénico
E3, a la que asisten los principales fabricantes de
equipos de computacion, CD-ROM, realidad virtual y
juegos interactivos. Se calcula que este mercado
tendrd en 1995 ventas por $10,300 millones de

délares.
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Guia préctica de ejercicios
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CORPORACION DE SALUD DEL ESTADO TACHIRA

Tema: Seleccion de Texto y formato

Objetivo: Construir un documento en Word, y darle formato

-Ejercicio 1-
1. En un documento nuevo, capturar el siguiente texto y aplicarle los
diversos formatos que se muestran al final del documento.

Primer programador de la historia
Todo estudiante de informdtica conoce el siguiente dato (o
deberia conocerlo), pero es sorprendente el nuimero de
personas fuera de la informatica que no tiene idea de esto,
;pero sabias que el primer programador de computadoras
del mundo no fue un hombre sino que una mujer?

Se llamé Ada Byron, o mejor conocida como Lady
Lovelace, y fue ella quien escribi6 el primer programa
para una computadora. Un programa para resolver de
manera automatizada el tal llamado "ntimeros de
Bernoulli". Esta mujer fue tan influencial en el mundo
de la informatica, que por décadas el lenguaje de
programacion utilizado por las fuerzas militares de
EEUU fue "ADA", en honor a su nombre.

El programa

Amiga de personajes tan importantes como Faraday, Dickens y
Wheatstone, su gusto por la matematica se pondria a prueba en
1842, aiio en el que comenzaria a traducir las memorias del
matematico Italiano Luigi Menabrea, quien habia realizado un
profundo estudio sobre la maquina analitica de Babbage. No
obstante, las memorias no serian muy claras, por lo que Ada, se
veria obligada a realizar una serie de algoritmos que la
ayudaran a obtener un método “automdtico” para resolver
nitmeros de Bernoulli. Estas notas, que realizé explicando el
procedimiento, son consideradas como el primer programa
computacional de la historia. De hecho se ha probado que si se
transcribe la l6gica a un lenguaje de programacion moderno
este es perfectamente funcional.

Material Elaborado por: Ing. Daza Pablo
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CORPORACION DE SALUD DEL ESTADO TACHIRA

2. El titulo “Primer programador...” Fuente Time New roman,
Tamano 14, Color Rojo, Negrita, Cursiva, Subrayado y centrado

3. El parrafo “Todo estudiante de informatica...” Fuente Century,
Tamano 12, Sangria derecha 2 cm., alineacién Justificada.

4. Elparrafo “Se llamoé Ada Byron...” Fuente Century, Tamano 12,
Sangria Izquierda 3 cm., Alineacion Justificada.

5. Elsubtitulo “El programa...” Fuente Arial, Tamarno 14, Color Azul,
Subrayado, Negrita y centrado.

6. El parrafo “Amiga de personajes tan...” Fuente Georgia, Tamaro 12,
Cursiva, Sangria especial francesa 1.5 cm.
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-Ejercicio2-

1. En un documento nuevo, capturar el siguiente texto y aplicarle los
diversos formatos que se muestran al final del texto.

Construcciones antiguas

La Gran Muralla China

La construccién de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208
AC) para defender el imperio chino del ataque de tribus ndmades de mongoles
y tartaros hacia el norte del territorio. Esta no se construyé toda de una vez,
sino que se trat6 de la unién de varios muros que fueron construidos durante
un periodo de aproximadamente 1.000 afios. Su construccion se continué a
través de las sucesivas dinastias chinas por mas de 1.500 afios hasta la
dinastia Ming (1.368 DC) extendiéndose de este a oeste por mas de 7.300
kilbmetros. Si bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio
chino y luego se convirti6 en una ruta de comercio muy importante para la
economia china, poco a poco se fue constituyendo en un simbolo del ingenio y
la voluntad del pueblo chino.

Las Piramides de Eqgipto

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las
tumbas de los faraones, en su creencia de que la auténtica vida comenzaba
después de la muerte.

La Gran Piramide de Giza que es la Unica de las 7 Maravillas del Mundo
Antiguo que aun sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por
faradn Keops (2.640 AC). Su construccién demando mas de 20 afios y para ello
fue necesario utilizar 2.300.000 bloques calcareos de 2,5 toneladas de peso
cada uno, que fueron colocados uno sobre otro hasta alcanzar los 147 metros
de altura y 230 metros de ancho.

Material Elaborado por: Ing. Daza Pablo
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2. Todo el documento con alineacion justificada

3. Eltitulo “construcciones...” tamafo 14, negrita, fuente Tahoma y
alineacion centrada

4. Los subtitulos “La gran muralla...” y “Las Piramides...” Con fuente
Agency FB, tamafio 12, Subrayado y negrita.

5. El primer parrafo de “La construccion de la gran muralla...” Con
fuente Arial, Tamafo 12, Cursiva y Sangria especial Primera
Linea.

6. El segundo parrafo de “Las piramides del antiguo...” con fuente
Arial, Tamafo 12, Sangria especial Primera linea.

7. Guardar el documento utilizando un formato PDF
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-Ejercicio 3-

1. En un documento nuevo, capturar el siguiente texto y aplicarle los
diversos formatos que se muestran al final del texto.

IBM

CAMBIO DE MANDO

Aunaue Alfredo Capote toma las riendas del
gicante azul en un Mmomento aue solo muy PoOCes
envidiarian. 1a reestructuracion de la empresa va
arroja buenos resultados

Después de 13 afios como presidente de IBM de México, Rodrigo
Guerra finalmente se acogio a un plan de retiro voluntario y dejo
el puesto. En su lugar dejé a un hombre con una larga experiencia
dentro y fuera de IBM, Alfredo Capote, quien recibe la empresa
después de una reestructuracién mas en la que tuvieron que salir
130 personas. Asimismo, fue vendido el edificio que ha albergado
sus oficinas en Mariano Escobedo, en la ciudad de México,
mientras que la cuota de venta de computadoras personales no
fue alcanzada en 1994.

No en balde ha ocupado puestos diversos en las areas
de capacitacion interna y servicio a clientes a lo largo de sus 20
afos de labor en la empresa. “Lo que mas voy a extrafiar es mi
contacto permanente con clientes y canales de comercializacion.

Material Elaborado por: Ing. Daza Pablo
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SOSALUD

Pero lo que mas me atrae de la nueva posicion es ver a la
compafiia en su totalidad”, dice.

Titulo “IBM” Fuente Time New Roman, Tamano 48, Negrita, Cursiva y
alineacion lzquierda.

Subtitulo “Cambio de mando” Fuente Arial Black Tamarfo 24, Negrita.

Parrafo “Aunque Alfredo capote...” Fuente Brodway, Tamafio 14,
Alineacion Justificada.

El resto del documento, Alineacién justificada, fuente Time New Roman,
Sangria Especial Primera linea.

El texto entre comillas va en cursiva.

Aplicar Subrayado Doble al Subtitulo “Cambio de mando”.

”

Parrafo “A diferencia del estilo ...” aplicar un tachado.

”

Parrafo “No en balde ha ocupado ...
como se muestra en el ejemplo.

aplicar resaltado utilizando color gris

Unidad de Tecnologia y Comunicaciones
cursoofimaticasistemascorpo@gmail.com




Guia practica de ejercicios
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Tema: Listas y numeracion

Pagina Objetivo: Ordenar y numerar una lista alfabéticamente

-Ejercicio 1-

1. Capturar la siguiente lista, ordenarla y numerarla alfabéticamente.

Abrasion
Tuberculosis (tisis, TB)
Dermatitis atépica
Presbicia

Bronquitis obstructiva crdnica
Bruxismo

Caries

Aneurisma

Caspa

Alzhéimer

Cataratas

Dermatitis perioral
Bronquiolitis

Ureport

Gastritis

Bronquitis aguda
Gingivitis

Anemia

Preeclampsia
Trombocitopenia
Depresién posparto
Material Elaborado por: Ing. Daza Pablo
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Zika

Malaria

Trombosis

Varicela

Dermatitis del paiial
Varices

Gastroenteritis

Guia practica de ejercicios
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Guia practica de ejercicios

P CORPORACION DE SALUD DEL ESTADO TACHIRA

Tema:

Tabulaciones y configuracion de Pagina Objetivo:
Computar un ejercicio con tabuladores

-Ejercicio 1-
1. Capturar el siguiente ejercicio, fijando los tabuladores como se indican en
las llamadas.

Aguacate
ADDAICA ..ot e e e e e e e e e e e e e anae s

Alcachofa

Material Elaborado por: Ing. Daza Pablo
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Guia préctica de ejercicios

Ejercicio 2-

|1. Capturar el siguiente texto, y aplicarle las tabulaciones correspondientes a cada columnas

Autor Titulo Editorial N°pags.

Faul Morueco  SP nomina Plus Elite 2005 Raha . ... 472
Jozé Luis Rayay ofroe  Domine Microsoft Windows server 2005 e Maseaan 08
Francico JoseMoling  Instalacion y mantenimiento RaMa....... 368
hiario Pattini v otros  Tecnologia v disefio de base de datos RaMa ... 930
Francizco Pascual  Domine Macromedia Studio REME . ucsusssd 440
Garci Rodriguez ~ Caballerias RaMa ... 1974
Jorge de Mortemayor  Los 7 libros de diana RaMa .............. 268
Gonzalo Santoja  La republica de los libros RaMa: s 191
Marcelino Mendez  La republica de los libros RaMa.. ... 1863
Cezar Barja  Literatura Espaniola RaMa.............. 557
Raman Zapata  Libros gue leyd el libertador simén [EE N - m— 174
Los Garcia Merou  Libros y autores RaMa.. ... 457
E. Cordoba v Otroe  Photoshop RaMa.. ... 1027
Juclith Edizon El cancionero de la sablionara RaMa....... 254
Merrian YWehstier  Diccionario de Geografia FaMa............ 268
1 Tabulador 3.5, Derecha
2 Tabulador 4 cm. Izquierda
3 Tabulador 12 cm. Izquierda
nicaciones

w‘abulador 14.25 cm., Izquierda, Relleno “2"

R S-S
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Ejercicio 3

1. Realizar en un documento de Word una tarjeta de presentacion como la que aqui se muestra,
recuerda marcar los margenes de 0.5cm y el tamafio de papel de 9 cm. por 4 cm.

% Instructor y asesorias

4,

% [Creacidn de paginas web

Lic ricarde_p@hotmail.com
Webmaster.rp@hotmail.com
Col0d44552297 71926
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Guia practica de ejercicios

Tema: insercion de Objetos

Objetivo: Construir un documento agregando diversos Objetos

-Ejercicio 1-

1. En un documento nuevo de Word, capturar el siguiente texto, darle formato como se indica en la
imagen

Columnas de igual anchura y separacion predeterminada

| Consejo de Seguridad de la ONU
E reforzé el viernes la lucha antiterrorista
con la adopcion de una resolucién,
calificada de ‘“histérica” por algunos
embajadores, que apunta especialmente a

cortar las fuentes de financiacion de las
bandas terroristas internacionales.

Igunas veces en la vida diplomatica se
Atiene la sensacién de que se esta
haciendo historia. Creo que hoy el
Consejo de Seguridad ha hecho historia”,
afirmé tras la adopcién del texto el presidente
de turno del Consejo de Seguridad, el

embajador francés, Jean- David Levitte.

Tres columnas de igual anchura y separacion predeterminada

I Consejo de
Seguridad de la
ONU  reforzo el

viemes la lucha Igunas_ veces en la
antiterrorista con la \f'da dlplomatlgfa se

tiene la sensacion de
que se esta

adopcion de una resolucion,
calificada de “histérica” por

financiacién de las bandas
terroristas internacionales.

la adopcidn del texto el
presidente de turno del
Consejo de Seguridad, el
embajador francés, Jean-
David Levitte.

haciendo

algunos embajadores, que
apunta especialmente a
cortar las fuentes de

historia. Creo que hoy el
Consejo de Seguridad ha
hecho historia”, afirmo tras



Columnas de igual anchura y separacion predeterminada

El Consejo de Seguridad de la ONU reforzd el viernes la lucha antiterrorista con la adopcidn de una
resolucién, calificada de “histdrica” por algunos embajadores, que apunta especialmente a cortar las
fuentes de financiacion de las bandas terroristas internacionales.

Algunas veces en la vida diplomatica se tiene la sensacién de que se estd haciendo historia. Creo que
hoy el Consejo de Seguridad ha hecho historia”, afirmé tras la adopcién del texto el presidente de turno
del Consejo de Seguridad, el embajador francés, Jean- David Levitte.

Tres columnas de igual anchura y separacion predeterminada

El Consejo de Seguridad de la ONU reforzé el viernes la lucha antiterrorista con la adopcién de una
resolucidn, calificada de “histdrica” por algunos embajadores, que apunta especialmente a cortar las
fuentes de financiacién de las bandas terroristas internacionales.

Algunas veces en la vida diplomatica se tiene la sensacién de que se estd haciendo historia. Creo que
hoy el Consejo de Seguridad ha hecho historia”, afirmé tras la adopcién del texto el presidente de turno
del Consejo de Seguridad, el embajador francés, Jean- David Levitte.

2. Agregar el titulo con letra Word Art
3. Agregarle letra capital a cada parrafo

4. Utilizar columnas de igual anchura y separacién predeterminada
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Guia practica de ejercicios

Ejercicio 2

1. En un documento nuevo de Word, capturar el siguiente texto, darle formato
como se indica al final de la hoja.

Burbujas en el espacio. Los astronautas de la NASA que volaron en febrero pasado en el
transbordador Discovery seguramente se sintieron como en casa: Coca-Cola instalé a bordo una
maquina expendedora de esta gaseosa y de Diet-Coke que los viajeros pudieron beber mediante un
vaso especial. Aparte de saciarles la sed, la experiencia permitié estudiar los cambios en la percepcién
del sabor por parte de la tripulacidn y, en un aspecto mas “cientifico”, medir el comportamiento
gravitacional de los llamados “fluidos de dos fases” y la separacidn del gas carbdnico y el liquido. En la
préxima caminata espacial intentaran ponerle catsup a una Big Mac.

y el liquido. En la préxima caminata espacial intentaran ponerle catsup a una Big Mac. El mundo
interactivo. En estos dias se realiza en Los Angeles la exposicién del entretenimiento electrdnico E3, a
la que asisten los principales fabricantes de equipos de computacién, CD-ROM, realidad virtual y
juegos interactivos. Se calcula que este mercado tendra en 1995 ventas por $10,300 millones de
ddlares. El encuentro sera la plataforma para exhibir nuevos productos y juegos como el 3DO
Interactive Multiplayer, los modelos Saturn y Genesis 32X de Sega, los Nintendo de 32 y 64 bits, el
Jaguar de Atariy el PlayStation de Sony. Para que los lectores empiecen a pensar en Santa Clos.



2. Agregar el titulo con letra Word Art

3. Agregarle letra capital a cada parrafo

4. Utilizar columnas de igual anchura y separacién predeterminada
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Tema: Encabezado y pie de pagina, numeracion y vifietas

Objetivo: Experimentar los diferentes tipos de vifietas que se le puedan
agregar a un documento

-Ejercicio 1-
1. capturar el siguiente formato en un documento de Word, y

colocarle un encabezado y pie de pagina, asi como agregarle las
vifietas y la lista numerada.

Ingredientes:

1 pollo cortado en piezas

1 %2 taza de jugo de mandarina

2 mandarinas en gajos

3 cucharadas cafeteras de salsa de soya
2 cucharadas soperas de harina

4 de taza de azucar

Mantequilla para freir

Pollo en Mandarif

Ingradiemtes

¥ Zmand £

3 cucharsdss cFderas deseEs des0yE

olio hasts que esian dorsdas por

Sal y pimienta

Procedimiento:

Lavar las piezas de pollo
Secarlas

Sal cimentarlas

Enharina las piezas de pollo

Freir en mantequilla las piezas de pollo
hasta que estén doradas por todas
partes

Saca el pollo
Drenar la grasa para que quede limpia

Afade azlcar y deja que se haga
caramelo

. Regresa el pollo a la cacerola

10. Mezclar con el azucar
acaramelada

11. Agregar el jugo de mandarina
y la salsa de soya

12. Cuece a fuego medio
durante 30 minutos

13. Adorna con gajos de

mandarina

aRroOD=

© oNO
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Ejercicio 2

. Capturar el siguiente documento marcando las vifetas y

numeraciones siguientes.

. colocarle un encabezado con una imagen de piramide y un titulo

referente al tema

Colocar un pie de pagina con el numero de paginay el nombre de la
persona que lo elaboro.

Agregar la fechay la hora actual en el pie de pagina

* la Gran Muralla China y Piramides de Egipto

Desde sus inicios en construcciones se tomaron como bases ciertos puntos de criterio de los que se hara
P g
z . ‘. ”
hincapié en este articulo de ‘ journal of the world

En la construccién de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (908 AC) para defender
el imperio chino del atague de tribus némades de mongoles y tartaros hacia el norte del territorio.
Esta no se construyé toda de una vez, sino que se traté de la unién de varios muros gue fueron
construidos durante un periodo de aproximadamente 1000 afios.

Su construccién se continué a través de las sucesivas dinastias chinas por més de 1500 afios hasta
la dinastia Ming (1368 DC) extendiéndose de este a oeste por més de 7.300 kilémetros. Si bien
fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y luego se convirtié en una
ruta de comercio muy importante para la economia china, poco apoco se fue constituyendo en un
simbolo del ingenioy la voluntad del puel)lo chino.

+ las Piramides de Egipto

L

2.

3

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las tumbas de los Faraones, en
su creencia de que la auténtica vida comenzaba después de la muerte.

Las tres 8ranc1es piramides de la meseta de Giza situadas en el desierto sobre la ribera lzquierda
del Nilo, a 12 km de El Cairo estan distribuidas de manera idéntica a como estan las tres estrellas
del cinturén en la constelacién de Orién.

La Gran Piramide de Giza que es la tinica de las 7 Maravillas del Mundo Antiguo que Adn sigue
en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por faraén Keops (2640A0Q).

Su construccién demando més de 20 afios y para ello fue necesario utilizar2.300.000 bloques
calcéareos de 2 toneladas de peso cada uno, gue fueron colocados uno sobre otro hasta alcanzar
los 147 metros de altura y 230 metros de ancho.
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Tema: Insercién de tablas y orden de datos

Objetivo: construir una tabla insertada, y ordenar los datos

-Ejercicio 1-
1. Insertar las siguientes tablas, en un documento nuevo de Word y agregar
diferentes calendarios utilizando varios formatos.

MAYO
L MM J V S D

123456

7 8910111213

14 151617 18 19 20

21 222324 2526 27

28

293031

Diciembre

L M M J V S D
1

2 3 4 5 6 7 8
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16

17 18 19 20

21 22

23

24 25 26 27

28 29

Ejercicio 2

1. Elaborar la siguiente tabla en un documento nuevo de Word.

25/04/2011
SUPERMERCADOS e B
o : = iente: | Juan Francisco Redrovan
LA VENDEDORA RUC: [ 1804562738
Direccion: | Ambato. Av. Cevallos
CODIGO| CANTIDAD CONCEPTIO PRECIO | INMPORTE
A23 20| LAPICES 25 300
A45 100 | BORRADORES 10 1.000
Importe: 1.500
Descuento 735
Base imponible 1425
LEVA: 228
TOTAL FACTURA 1.653
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Ejercicio 3

1. Elaborar la siguiente tabla en un documento nuevo de Word.

Entradas Salidas Existencias
g | B 2| s il 5
'; C— — 'D C— e— : - — —
g g S ~ g g S| =
ol 3 | = | 2| 8 [E| & |8 |&|E
Compra 250 1.000 617
()] el B I 250 | 1.224
Dev. 251 | 100 | 556
corr;pra 50 1.224 | 612 250 | 122
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