[image: image1.jpg].\yjﬂ
W)



TÉCNICO EN SISTEMAS
PROCESADOR DE TEXTO – OPEN OFFICE
TALLER GENERAL
Semestre 1-2011
Tutor: Martín Alberto Vásquez Velásquez
Objetivo: Empleando las herramientas que ofrece el Open Office, crear el logo símbolo y parte de los documentos comerciales que una empresa utiliza para su funcionamiento.

Usted está participando del proceso de selección de personal en la empresa XX (elija una de las empresas que su tutor le proponga), donde se le solicita que presente una propuesta del portafolio de servicios para dicha empresa.  Para ello, tenga en cuenta las siguientes INDICACIONES:
· El nombre de la empresa debe ser alusivo a la actividad a la que ella se dedica.

· Cree un logo-símbolo: Éste se debe crear con autoformas y aplicar efectos, colores, estilos, etc.  El logo lo deben convertir a imagen empleando para ello la herramientas de Power Point.  Lo puede guardar con formato TIFF, JPEG o PNG.  Una vez tenga el logo guardado como imagen insértelo en todos los documentos que elaborará en Open Office. No borre el archivo del original del logo-símbolo también debe entregarlo.
· Asigne un número Nit  para la empresa, este número será su número de documento de identidad.
· Para elaborar todos los documentos tenga en cuenta que debe utilizar el mismo logo-símbolo, los colores y la imagen corporativa de la empresa.

· Los colores deben estar bien combinados, acorde con lo que desea proyectar de la empresa.  Para ello, busque en internet la simbología de los colores y el significado de ellos. 
· Todos los diseños se deben crear utilizando Open Office, NO SE ACEPTAN TRABAJOS REALIZADOS CON OTRAS HERRAMIENTAS.
Elabore los siguientes documentos teniendo en cuenta las anteriores indicaciones:

· Hoja Membrete: Medidas: Papel tamaño carta; márgenes superior de 5 cms, izquierdo de 
4 cms, inferior y derecho de 3 cms.  TODO el diseño de la hoja membreteada se debe hacer desde encabezado y pie de página.  Como encabezado debe quedar  el logo-símbolo y el slogan. En el pie de página coloque los datos de ubicación de la empresa (Teléfonos, Fax de la empresa, Dirección electrónica (Web), etc).  Debe llevar además,  el logo como marca de agua.  Guarde la hoja membreteada como plantilla.
· Comprobante de Egreso: Debe contener como encabezado el Logo-símbolo, y los datos de ubicación de la empresa en el pie de página.  Tamaño media carta; las márgenes son a su criterio; orientación horizontal.  Para diseñarlos, debe crear una tabla. Guarde el documento como plantilla.
· Hoja de Vida: Diseñe la hoja de vida. El tamaño de papel debe ser carta. Los márgenes son de 3 c.m. superior, 2 c.m. inferior, 3 c.m. izquierda, 2 c.m. derecha.
· Escarapela Empresarial: Debe contener: Su fotografía escaneada, tamaño cédula, nombres y apellidos, cargo (usted lo inventa) y logo-símbolo de la empresa.  Esta se debe crear empleando un cuadro de texto de 10 cms de alto por 7 cms de ancho.  El uso de las medidas depende de la orientación de la escarapela (vertical u horizontal).
· Tarjeta de Presentación: Debe contener: Nombres completos, cargo y logo-símbolo de la empresa, dirección, teléfonos fijos, celular, correo electrónico y dirección electrónica (Web) (Estos datos deben ser inventados). Esta se debe crear empleando un cuadro de texto de  9 c.m  por 5 c.m.  el uso de las medidas depende de la orientación de la tarjeta (vertical u horizontal) 
· Volante: Debe promocionar en él un producto, un servicio o un evento de la empresa a la que está haciendo todo el portafolio.  El tamaño y las márgenes son libres, tenga en cuenta que el tamaño no debe ser superior a una hoja carta.
Para entregar: Debe guardar todos los archivos en una carpeta que tenga su nombre completo,  comprimir la carpeta y publicar el archivo comprimido en la plataforma. En la carpeta, deben estar  TODOS los archivos que creó en Open Office, las fuentes que utilizó y el logo símbolo guardado como imagen y como archivo de Open Office.
Fecha de entrega: por confirmar
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