GUIA DE APLICACION

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA 3°E

Instrucciones: “Desarrolle la actividad propuesta en formato de presentacion PowerPoint, al guardar el archivo, el
nombre de documento debe indicar la siguiente informacion: nombre, apellidos, curso, nombre del mddulo. El
documento  debe ser enviado en 5 dias habiles para su  revision al  correo:
natalia.gorosito@colegioprovidencialaserena.cl. La nota sera acumulativa”

Objetivos:

e Investigarinformacion via internet
e Elaborar presentacion PowerPoint siguiendo las indicaciones y formato establecido
e Conocer los documentos administrativos

Actividad

Elabore presentacion PowerPoint donde se describan los principales documentos administrativos que se utilizan
dentro de una organizacion, siga la siguiente pauta:

e Selecciones un disefio de presentacion en que prime el fondo blanco (2 ptos)

e La primera diapositiva, el disefio debe ser “diapositiva de titulo”(12 pto), escriba el titulo en letra fuente arial
n° 40, el titulo debe ser: Documentos Administrativos (2ptos), el subtitulo con letra fuente arial n°24 indique
sunombre y dos apellidos(2ptos). (5 ptos total)

e Lasegunda diapositiva sefnale qué son los documentos administrativos (2 ptos), el titulo el letra fuente arial
n°16 (1pto), el texto el letra fuente arial n°14 con alineacion justificada (1 pto).

e Las siguientes diapositivas deben ser realizadas una por cada documento administrativo descrito, con un
minimo de 8 documentos (es decir 8 diapositivas).

o Cada diapositiva debe contener titulo letra fuente arial n°16 negrita que indique el nombre del
documento (2 ptos c/u, 16 ptos total)

o Cada diapositiva debe contener un texto explicativo del documento en letra fuente arial n°14 con
alineacion justificada (2 ptos c/u, 16 ptos total)

o En cada diapositiva incorpore una imagen que se relacione con el documento descrito (1pto c/u, 8
ptos total)

Observaciones:
La presentacion debe contar con 10 diapositivas (portada+ qué son+8documentos adm.)

Para seleccionar la alineacion del texto seleccione como indica la siguiente imagen:
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