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DE 
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UNIDAD:3 
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04-12- 

2023 

PERIODO ESCOLAR: 

SEPTIEMBRE 2023 – 

ENERO 2024 

 
 
 
 

Porcentaje Valor Indicador 

10 10 Analizo las herramientas principales de Word y Excel 

10 10 Identifico los enunciados para resolver en Word y Excel 

10 10 Relaciono teoría y práctica de Word y Excel 

10 10 Utilizo expresiones aritméticas y relacionales 

10 10 Desarrollo correctamente las formulas 

Total 50 
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GRUPO: 105 B

EJERCICIO 1. ANALIZA Y RELACIONA LAS DOS TABLAS Y GENERA EL RESULTADO

Nombre Rendimiento Resultado
TITO 70% MUY BIEN
ANTONIO 60% DEDIQUESE A OTRA COSA
KAREN 45% DEDIQUESE A OTRA COSA
ELENA 90% MUY BIEN

En la columna “Resultado” aparecerá “Muy bien” si el rendimiento es mayor o igual a 70% 
y “Dedíquese a otra cosa” en caso contrario.

Resultado
0% 69% Dediquese a otra cosa

70% Y Más Muy Bien

EJERCICIO 2 ANALIZA Y RELACIONA LAS DOS TABLAS Y GENERA EL DESCUENTO

Nombre Sueldo Prevision Descuento TOTAL Descuentos:
Jorge $100,000.00 Isapre 3,100.00$                                                                     $96,900.00 Isapre 3.1%
Carola $250,000.00 Fonasa 7,000.00$                                                                     $243,000.00 Fonasa 2.8%
Jessica $350,000.00 Isapre 10,850.00$                                                                   $339,150.00
Paola $258,000.00 Fonasa 7,224.00$                                                                     $250,776.00
Carmen $154,000.00 Fonasa 4,312.00$                                                                     $149,688.00
Veronica $369,000.00 Isapre 11,439.00$                                                                   $357,561.00
Isabel $800,200.00 Fonasa 22,405.60$                                                                   $777,794.40
Camila $568,000.00 Isapre 17,608.00$                                                                   $550,392.00
Manuel $987,000.00 Isapre 30,597.00$                                                                   $956,403.00
Ignacio $475,000.00 Isapre 14,725.00$                                                                   $460,275.00
Pedro $526,000.00 Fonasa 14,728.00$                                                                   $511,272.00

EJERCICIO 3. Haga que en la columna de ESTADO se escriba: Aprobado o Rechazado 
Dependiendo si el saldo en la cuenta corriente cubre o no el monto del cheque

N° de Cheque Banco Monto Cheque Saldo en CTA. CTE. Estado
144584 SANTANDER 49200 50000 APROBADO
154782 BANAMEX 58600 50000 RECHAZADO
159858 SANTANDER 558400 1000000 APROBADO
165431 BBVA 25487 30000 APROBADO
265846 SANTANDER 53300 70000 APROBADO
321651 BANAMEX 69000 65000 RECHAZADO
321654 BANAMEX 73290 73000 RECHAZADO
325651 BBVA 254000 300000 APROBADO
362514 BBVA 84500 90000 APROBADO
587955 BBVA 187520 150000 RECHAZADO
695842 SANTANDER 87000 85000 RECHAZADO
695922 SANTANDER 56700 56000 RECHAZADO
698547 BBVA 258400 300000 APROBADO

EJERCICIO 4

SUELDO
BASICO

AZX-001 Carranza Juan Oficinista 350
AZX-002 Changana Luis Tecnico 480

TABLA DE CONTEO Y SUMATORIA

CODIGO EMPLEADO CARGO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN ANDRES TUXTLA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

EVALUACION UNIDAD 3
NOMBRE Y APELLIDOS KARLA ARANDA MALAGA
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AZX-003 Bailón Dalia Analista 1500
AZX-004 Inchaustegui Jacqueline Gerente 2500 1. Utilizando la función Contar.si hallar la cantidad por cargo.
AZX-005 Rixe Rosa Gerente 2500 2.  Utilizando la función Sumar.si totalizar el Sueldo Básico por cargo
AZX-006 De la Portilla Anthony Oficinista 350 3. Calcular los Totales.
AZX-007 Urquizo Lisbeth Analista 1500
AZX-008 Carrión Marino Tecnico 480
AZX-009 Hetun Carla Oficinista 350
AZX-010 Pareja Hector Tecnico 480 SUELDO
AZX-011 Salvador Humberto Analista 1500 BASICO
AZX-012 Negri Natalie Gerente 2500 Oficinista 3 1050
AZX-013 Acosta Olinda Tecnico 480 Tecnico 5 2400
AZX-014 Delgado Roberto Tecnico 480 Secretaria 1 1200
AZX-015 Gonzales Julieth Secretaria 1200 Analista 3 4500
AZX-016 Moran Juan Carlos Gerente 2500 Gerente 4 10000

19150 TOTAL 16 19150

EJERCICIO 5

DISTRITO SECCION NOMBRE DONACION
Lima Informatica Carlos 1,253.53                                                                       
La Victoria Logistica Mariana 1,256.85                                                                       
Lima Logistica Teresa 985.63                                                                          
La Victoria Personal Miguel 1,479.56                                                                       
Comas Informatica Vanessa 2,365.85                                                                       
Lima Personal Julian 984.54                                                                          
Lima Personal Paola 7,456.23                                                                       
Comas Logistica Nora 5,326.12                                                                       

Uso de la funcion contar.si y sumar.si

Distrito Cantidad Donacion
Lima 4 10679.93
La Victoria 2 2736.41
Comas 2 7691.97

TOTAL

Resumen 

CARGO CONTAR
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Nombre y apellidos: KARLA ARANDA MALAGA               Fecha: 7-NOV-23   

Grupo: 105 B REPORTE DE PRÁCTICA DE CLASE:  

PROCESADOR DE TEXTO (WORD)  

Objetivo: Distinguir las barras de herramientas, mediante el uso de procesadores de texto, 

para determinar su funcionamiento.  
  

Combinar correspondencia textual, mediante el uso del procesador de texto, para el manejo 

de la información en la organización.  
  

1. DE FORMA ORDENADA COPIE Y PEGUE PANTALLAS DEL EJERCICIO DE 

CORRESPONDENCIA ELABORADO DURANTE LA CLASE, EN ESTE ESPACIO 

DEL  

DOCUMENTO  

  

  

  

  

Lo primero que  vamos a  hacer es  leer la información de combinación de 
correspondencia para así tener una idea de lo que vamos a realizar. 

 
  

 

  

VALOR: 20%
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Posteriormente descargamos el archivo de EMPLEADOS en Excel ya que más 

adelante lo utilizaremos en nuestra práctica.

 
  

Nos dirigimos al Formato de práctica de carta de correspondencia y también lo 

descargamos para después poder empezar a editar nuestro archivo  
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Ya teniendo habilitada la edición en Word, nos dirigimos a la opción de 

correspondencia y ahora si iniciamos .  
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Le damos en iniciar combinación de correspondencia, paso a paso como 

menciona allí  seleccionando lo que aparece en pantalla. Paso paso por el 

asistente para combinar correspondencia.

 
Iniciamos con la combinación de correspondencia, seleccionamos el tipo de 

documento en que estamos trabajando que es en cartas.  

Posteriormente nos dirigimos al paso 1 que se llama  siguiente: inicie 

documentos  
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En el paso número 2 vamos a seleccionar donde dice, seleccionamos utilizar el 

documento actual.   

 
En el paso número 3 nos dirigimos a donde dice destinatarios, y pondremos donde 

dice utilizar una lista existente, nos dirigimos en examinar y seleccionamos el 

archivo de EMPLEADOS que anteriormente descargamos , lo abrimos.  
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Seleccionamos la tabla y damos en  la opción de aceptar.  
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En el  paso numero 4 seleccionamos más elementos, nos dirigimos a insertar 

campo de combinación, seleccionamos CÓDIGO EMPLEADO e insertamos.  

Lo mismo se hace con todos los datos que se muestran en color amarillo.  
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Siguiente: vista previa de las cartas.   
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Aquí nos aparece los nombres de los destinatarios y el asunto.  

 
  

Esta es la segunda carta.  
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En total son 31 Cartas, esta que muestro sería la última. 

 

 

 
Finalizamos y combinamos los documentos .  
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