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Fes els exercicis seguents utilitzant un processador de textos:

1).- Redacta un avis informant que 'empresa ha obert un nou bar restaurant a
la planta baixa, que funcionara sense interrupcio de les 9 del mati fins a les 7 de
la tarda.

2).- L’empresa on treballes com a auxiliar administratiu t'encarrega que redactis
un avis per comunicar a tots els empleats que han canviat de domicili que passin
per les oficines de personal per actualitzar la seva situacio.

3).- El gerent de la vostra empresa vol informar al tauler d’anuncis que enguany
es tancaran totalment les instal-lacions durant el mes de juliol.

4).- Escribe un aviso para comunicar que los trabajadores que quieran usar el
parking de la empresa deberan pasar por el departamento de personal para
recoger una tarjeta de identificacion.

5)- El director de tu empresa te pide que redactes un anuncio para comunicar a
todos los trabajadores que a partir del dia 1 del mes que viene la némina se
pagara el dia 28 de cada mes.

6).- Redacta un memorandum recordant al cap de comptabilitat que durant el
mes de juny hi haura una auditoria.

7).- El cap de personal comunica al cap de vendes que el senyor Carles Almirall
ha estat contractat com a comercial de la casa per a la zona nord.

8).-El departament de magatzem comunica al de compres que les llaunes de
referéncia A-9090 estan arribant al limit minim d’estoc.

9).- El gerente de tu empresa comunica al responsable de administraciéon que a
partir del proximo dia 1 empiezas a hacer practicas con un convenio de
colaboracion. El responsable de administracién sera tu tutor durante los dos
primeros meses.

10).- Como responsable de la centralita envias un memorandum a
mantenimiento para decir que los cables estan en mal estado y por eso el dia
menos pensado te dara un calambre que te dejara frito durante dos horas.

11).- Escriu una nota demanant una cita a les seguents persones:
» El vostre enamorat/ada
» El professor

» El vostre amic de la infancia
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12).- Escribe una nota para decirle a tu jefe que has tenido que salir
urgentemente porque te has dado un golpe en las narices con la puerta de tu
despacho.

13).- Escribe tres notas diferentes inventando el motivo.

14).- A partir de los siguientes textos redacta una nota, un aviso o un
memorandum:

a).- Una noche, el sargento Martelo, que tendia siempre a aparecer en los
momentos mas improbables, llegd casi a las once para dictarme una orden de
arresto a prevencién contra un infeliz al que habia sorprendido fumando en
una garita. Tenia prisa, miraba por encima de mi hombro lo que yo escribia,
como si no se fiara de que fuese a copiar exactamente lo que me dictaba,
apenas terminaba yo de escribir arrancaba el oficio y las copias de la maquina,
examinandolas una por una y un poco a través, igual que miraba a los
soldados. Aquella noche, antes de irse, la mueca rigida con la que sonreia se
acentu6 cuando me dijo que tenia buenas noticias para mi:

.- Mafiana os mandan otro oficinista que es mas rojo que Salcedo y tu juntos.
Asi que no te digo nada: cuidadito.

(Antonio Mufoz Molina: Ardor guerrero
* Aviso comunicando a los soldados que no se puede fumar en las garitas
* Memorandum para avisar de la llegada de un nuevo empleado.

b).- Mi fiel secretaria es de las que toman su funcion al-pie-de-la-letra, y ya se
sabe que eso significa pasarse al otro lado, invadir territorios, meter los cinco
dedos en el vaso de leche para sacar un pobre pelito.

Mi fiel secretaria se ocupa o querria ocuparse de todo en mi oficina. Nos
pasamos el dia librando una cordial batalla de jurisdicciones, un sonriente
intercambio de minas y contraminas, de salidas y retiradas, de prisiones y
rescates. Pero ella tiene tiempo para todo, no sélo busca aduefarse de la
oficina, sino que cumple escrupulosa sus funciones. Las palabras, por
ejemplo, no hay dia en que no las lustre, las cepille, las ponga en su justo
estante, las prepare y acicale para su obligaciones cotidianas. Si se me viene
a la boca un adjetivo prescindible —porque todos ellos nacen fuera de la érbita
de mi secretaria, y en cierto modo de mi mismo-, ya esta ella lapiz en mano
atrapandolo y matandolo sin darle tiempo a soldarse al resto de la frase y
sobrevivir por descuido o costumbre. Si la dejara, si en este mismo instante la
dejara, tiraria estas hojas al canasto, enfurecida. Esta tan resuelta a que yo
viva una vida ordenada, que cualquier movimiento imprevisto la mueve a
enderezarse, toda orejas, toda rebo parado, temblando como un alambre al
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viento. Tengo que disimular y so pretexto de que estoy redactando un informe,
llenar algunas hojitas de papel rosa o verde con las palabras que me gustan,
CoN Sus juegos Y sus brincos y sus rabiosas querellas. Mi fiel secretaria arregla
entre tanto la oficina, distraida en apariencia pero pronta al salto. A mitad de
un verso que nacia tan contento, el pobre, la oigo que inicia su horrible chillido
de censura, y entonces mi lapiz vuelve al galope hacia las palabras vedadas,
las tacha presuroso, ordena el desorden fija, limpia y da esplendor, y lo que
queda esta probablemente muy bien, pero esta tristeza, este gusto a traicidén
en la lengua, esta cara de jefe con su secretaria.

Julio Cortazar: “Trabajos de oficina” Historias de cronopios y de famas

» Memorandum escrito por el jefe para comunicarle a su secretaria que no
es necesario que se tome todo el trabajo como si le fuera la vida en ella.

+ Cinco notas que escribe el jefe cuando la secretaria no le ve.

15) Transforma los siguientes textos en memorandums (el ultimo ha de ser un
aviso):

DEL GERENTE AL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS:

Por orden del Director General, el viernes a las 5 de la tarde aparecera sobre la
fabrica, si llueve, el Cometa Halley. Reuna a todo el personal con cascos de
seguridad y llévelos al comedor, donde tendra lugar un raro fenbmeno que
sucede cada 78 afnos a ojo desnudo.

DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS AL JEFE DE PERSONAL:

A solicitud del Director General, el cientifico Halley, de 78 afos de edad,
aparecera desnudo en el comedor de la fabrica el préximo viernes a las 5 de la
tarde, usando casco de seguridad; pues sera presentado un documental sobre
el problema de la lluvia y el director hara la demostracion en el patio de la fabrica.

DEL JEFE DE PERSONAL AL JEFE DE TURNO:

El viernes a las 5:00 pm. El director por primera vez en 78 anos, aparecera en el
comedor, para filmar el documental "Halley Desnudo", junto al famoso cientifico
y su equipo. Todos deben presentarse con cascos de seguridad, porque el
documental tratara sobre la seguridad en condiciones de lluvia.
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DEL JEFE DE TURNO AL JEFE DE BRIGADA:

Todo el mundo, sin excepcion, debe presentarse desnudo con los zapatos de
seguridad de la fabrica, en el patio de la misma, este viernes a las 5:00 pm. El
director vendra acompafado de Halley, un artista muy famoso y su grupo, que
mostrara el documental "Bailando bajo la lluvia". En caso de que llueva de
verdad, hay que ir al comedor usando cascos de seguridad. Esto ocurre cada 78
anos.

AVISO EN EL MURAL:

El viernes cumple 78 afios el Director General, por lo cual se libera a todo el
mundo para la fiesta que tendra lugar en el comedor a las 5:00 pm, con el grupo
Halley y sus Cometas.

Todos deben ir en cuero y usando zapatos de seguridad porque llovera y se va
a formar una tremenda fiesta en el patio de la fabrica.
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