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L E A S I N G D E L P A C I F I C G

No de Contrato 4-1O02

Cta. Corriente:
Beneficiarios :
Dirección
Plazo : O
Renta ¡"'i F? n s u a 1 : ' O.OO

Fecha de Desembolso : / /
Fecha de Vencimiento de cada Renta
Fecha cJ o pago de cada Renta
Fecha de- de la opción de Compra
Valor Total del Contrato :

Días de Atrazo : O.OO
ínteres de Mora O.OO

Seguro de estos datos (S/N)
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L E A S 1 N G D E L P A C I F I C O

r.¡o de Con t ra to 4-1OO1

Cta. Corriente: 1O10101
Beneficiarios :
Direc cion :
Plazo : O
Renta Mensual : ' O . OO
Fecha de Desembolso : / /
Fecha de Vencimiento de cada Renta
Fecha de pago de cada Renta
Fecha de de la opción de Compra
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\ A / r\ \s oVv \J r\

F.I WORKS os ¡m;i colección cíe software ¡¡ncgrado cié Procesador cíe pa-
labras, Hoja elecirónica, Hase.s de Datos y r

PROCESADOR DI- TALADRAS. Ul i i i / acSo [ Í H Í H !;¡ ehíbonn.ion ck: U-xto
como cartas, memorándums, oficios y oíros documentos.

HOJA IlI.I:XrTRONICA. Se uti l iza para la daljoraeion de di.'t uiru-ntos don-
de inlcvieiu'.n análisis financiárosle costea, esladistiois, <íi!culos rnatemalr
eos y c ien l í fK os. ('orno pa r t e tk1 la Hoja eletrónica se tu -ne el módulo de
gráficos donde se put-ck-n Mi/ar gráficos como organigramas, y de eje.s
cartesianos.

BAST.S DI'. DATC )S. Pc-rmile organi/ar información, reaü/ar labias, lisias,
inventarios, etc.

COMUNICACIÜNL'.S. So utiliza para intercambiar información con oíros
computadores.



COMO I N G K H S A R AL WORKS.

Para ingresar al Works es- necesario nbirarse en r-í sisk'iria opeíalivr
computador v a b r i r ei s u U í i r e c k / r i - : . \ orks r londc ' se ha ius

<>cn W O R K S

WOKK.S <I-:NTJ-:R>

el R a t í i m i i K i e r

S\ ¡ocali/a el sufxlirectorio W ORKS con las [lochas para mane- jo del cur-
.wr y luego sx: of i r imc D(direclorio) O(abrir O|x:n)

Una vez que s'e ha abierto el subdiructorio con las- flechas para el manejo
de-l cursor ubicarse en e! programa WORKS.I:XÍ:. y Oprimir <'I-,NTF.K>.

Aparecerá en su p í i n l í i l l n un cuadro y tres opciones imporlanlos:

HI.I-: ÜPTIONS" III- 1 .P

Con la tecla ALT y una letra usled podrí! escoger una de estas tres opcio-
nes*

OPRIMA ALT,I-,N

I:,l computador le preguntar;-! CJIH-- desea seleccionar:

N[-:vv w
NI" ;W STRI-ADSHI.-I-T
NTW DATAHAS"I:

NI-W COMUNK;ACIONI-:.S



Vil a escr >;".•[ 1111:1 t k - rslas n¡ K K M H - S es I H - Í esa no o¡ M n n i i A í .'í v una de las
k- t ras X V j S ' j l J . C ! " o nincars ' ,1 con las f l e (h ; i s ' en < u ; ik ¡ [ i i ' / r a de las opciones v
Oprimir <I:NTFR>.

PALABRAH * * K—.-J I 1̂ **̂  m mf »

r'JLR. Manej<.) cié nrchivos y Funciones del sislemn o ju - rn l i vo . (ALTJ:)

CRI;A'J'í ; NÍ;Vv nij-. Ova un ciocumento (ALTJ;,N)

UPEN ILXLSTLNC] FH.í;. Attre o activa un archivo ya existente.
(ALT,F,0)

S'AYT. Gr;jt-w un archivo en el disco CALTAS")

CLOS1-. Civ-na un archivo (ALT(I:,C:)

FILE MANAGl'.MF'.NT. Realiza funciones con <•! si-;t^-m;
(ALT.IM-)

KUN OTHIiR PRtKJRAMS'. I.-joc ú t i l otros programas. (ALT.Í^R)

("()NVF'.RT. (Conv ie r t e archivos de otros s;sIrmas comtj olus.wordperfécí,
rk-.(AÍTJ;,V)



IEDIT

EDIT. Reali/a funciones- de edición (ALT.E)

UNIX). Cancela el ul t imo comando de edición. (ALT,E,U)

MOV E. Mueve un bloque de texto de un lugar a olio deí documento
(AI.T.E.M)

Q )PY. Copia un bloque de- texto de un lugar a otro del documento
(ALT^C)

COPY SPEOAL. Copia un bloque- de funciones especiales de texto
de un lugar ;j otro riel flocumeinlo. (ALT;E,S).

DI.LETE. Borra un bloque de texto deí documento. (AI -T,K,I")).

INS'ERTSPLCIAL Insoi-íü funciones especiales' de te.xux (Ai .T,I-.,P)-

INSTRT riELD. Insería un campo de base de; dato.s. (ALT,t.,í ).

INSHRTCIIART. Insvrla un gráfico íle la Hoja r l r rTronira .(Ai:i',I:.,l)

1 (X.)TNOTI:.. Crea ñolas' de pie de p;igin;j. (AI /PJ- / ] ' )

nOOKMARK NAM1-. Define un bloque de texio. (Ai.T.h.N)

PRINT

I ^ R I N ' Í " . Reli/a funciones, controles de impresión y establece la comun ica -
ción con la impresora. (AI.T,P)

PACE SETUP & MARGIN.S. Controla los margenes cid documento,
(ALT,P;M)

PREVIEW. Permite observar el documento tai cual como va a impr imi r -
se. (AT.T.P.V)

PRINT EROM LE'ITERS". Imprime documentos reiascionales a una base
de datos. (ALT,P,F).



'RINT LAHH.S*. I m p i u r u - c l K | i K ' l a s do una baso de ciatos'. (ALT.P,!.)

INST.KTPAC,!- M K 1 - A K . I n s c i t a un f i n dc> Payma. (AI / I ' .P . I ) .

H H A D P K S & P i X T n - R S . P i j a i < a b e < e r a . s y píos (i- p^ina. (ALT,!1,!!)

PR1NTPR SI l ' U P . Se- u l i l i / a para c i a r ¡as < a r a < l e r i s lk as r k 1 la
(AI/r,P,S).

S1:LI:CT

. S'rk-t ¡olía un l ' io(¡ur -.ir irxio, (AL'I^S'J-) .

AI.L. Srlvx lona lodo r! do< t ímenlo . (AL'i^S'jA).

Cu T( X Miicvr i - l cursor a una posic-ion tk-u-nri inada, (AI .TfS,O).

Vi- A l í C ' T l 1 1 , " - ' - ] - 1 " . - . r - , , - 1 , , . - s, , , , - , - , ^ - - ^ 1 , . , ! . , , - ! , , ,- . - . , - , , - 1 , , , - , , ; . , . , - . , . ! r l ^ x , - , ,,^^,^.
, > l . / i l \ . . . j l . 1 ; < ! - . * , l l « . i l l i í J l i l i n I v ^ l i l i l í v cu I t I n i . , - \ e a i i - i v | v 1 t i l - . 1 t i w v t i l í n I I

, . , / A 1 ' I ' f ' V \. V.' 1 1 . . 1 ,.\ V-

R1\PLACI;,. Husca UP. carac l',ir o una cadena di.1 r n r í i f UMVS' \ lo rcmplaxa
por una n iR-va cack'na. (,AI ,'1',S',R).

1:ORMA

FORMA'!'. D;J atribuios1 do [ la r rafo como ocnlrar , j u s l i f i c a r , cambiar el ti
po y el rslilo de la k-íra? i'lc, (ALT/l").

P].A1N TI-XT. Cambia t-s-tüos- y ¡.x^icio

BOLD. Lsíilo f i e car¡K u-r. (AL'iVr,^).

liNDI:.RLINÍ:. Subrrayado do oaracíoros, (ALT;r,U).

ÍTALIC lislik) cié carácter, inclinación de letra. (AI..T,'P,I),

PONT & STYMH, Fipos db oiv^crtíi'^ f/'i-F.T/F.F/:



RIOHT, Se n h l í / a para a l i n e a r a l;-i derecha un ¡ larraío. (Al ,T,'P,R).

JUSTIPIPD. Se i ¡ l i ü / : ; i a l í n e a i ; i ;i d e recha sin perder el a l ineamiento cíe la
i/quierda ck: un párrak>.(AI .T,T,J)

S1NGPP SPACP.Se u l i l i / a para dar espaciamiemo enire U n t é i s ;-i un e.vpa-
cio en un píirTafo.(AI .T,T,S')

I X M M M . r . S'PAC'l-.. S'e u l i i i x a para dar es-pac-¡amn:nto enl re !inea.v a doUo
e\p,i; K) en un piiiTiifo.(AI.T/i^O)

ÍNMI-NTS ' & SPAC,'IN(j. Se uii í i ' / ' r i para dar espaciamienlo mire párrafos1.
( A I / Í V I ' . A ) .

TAliS". Se U 1 Ü Í 7 H j ' r i i a í i jai l a i n i l a d o r y íormación de lab!as.(Af/í'/í",'!')

1 K)Rj)r.RS. S'e u l i l i / f i para crear una caja ck- fexlo. (AR'r,T,()).

OPTÍONS

WORKS SP'PÍ'INGS. Giraclenst icas det Work-,-. (ALT.O.W).

CAPGULATOR. Para ac t iva r ta calculadora. (ALTAQ.

A P A R M CPOCK. Para ac t i va r alarma'. (APT,O,A).

DIAL TíiíS NUMHrR. Para comunicaciones. (ALTAD).

SÍIOVV RUPPR. Muesua las guins numerdas. (ALTAR).

SHOW ALL C:iIARAO'PP.RS. Mueslríi lodos ios caracleivis. (APT,(.),L).

SIK )W POOTNO'! I'S. Muestra riólas de nie de ' í ;Vj in ; ! . ' A P I ' O P ) .

W R A P POR SCRPP.N. I - a c i l i l a la v i sua l i /ac ion del u - x t o en !a ¡ )an la ! la .

TYriNG RPPLACP'S SidJ-CPION. AVIICÍH en ia dilación de texlo.



>

CIIIíCK S'PhLI.ING. C h i - t j i K - a palaUns- c U - ; - K I K - K ! O al dk \o di-
works. (Al.T.U.S).

THliS'AUKliS. Ayncia de s-in6nimo.v.((Ai;i\í.')/r).

PACjINATi; NOW. CHrHc-U-'ríslini.v e f e - un fin de p;ii¿ina. (AI.'I'AN).

WINDOW

WÍNI3OVV. (Cambia las caraclt-risíicas ció ia vt-niana. (AI.T,W).

MOVÍ;. Muc'W: !a ventana. (ALTAV,M)

S'IXI'.. Oimlua di- lamafTo ia vtínlana. (AJ;j',\V,S').

MAXIMI/I:. Rcslaura d 1;im;uTo norniai t h - ia vrnUina. (/\] :i,\\ ,X)

ARRANCA] ; AÍ.I , , Acondiciona!- la ventana. CALT.^^AJ.

STÍ.I'l'. i i j ; i r í ü i - í K dr íraliajo. (AIT,W(T).

1 WORJ.M.WPS Archivos- abirrlo.v I M I la venían;;. ( A ] . l'^V,!).



LE!
. Tí. K K ,i BV a í ff -

H I . I - . Manejo do ,'irohivos v funciones drl s;s!eirt;i operativo. (AI.TJ")

(" 'Ri ; AT1 : \ W MU. OvrMin do ' -umi-mo C - M ' I T N )n ' * * 1 " * * ' ^ + . • \_. ... » j , ^ y

OÍ^Í- 'N í ;.XIS"I'IN("J I ; I Í .M. Abre o a< t i v ¿ i un r i rch ivo ya t - x i s t u n t c .
( • M . ' i ' . i /))

S 'AVI . . ( J rnb ; ! un i i r d i i v o en rl di.sro (AI /1 ' ,1 ,S")

."•>;'\ i ; \. C . j i ¡u i;-i i i i i i ü ^ 1 ¡i vo i ' í ' i e i ( i i ' - . ( x ) , v j ¡i lee k1 ( ' i - í i í i u i i n r, i e u i rec ío í i <
(Ai ' í \ i - . A )

Í'I.OS! . ( ' ieir:-¡ ¡m ; - i ¡ ¿ !i;vc (A! , J J - . C ! )

I ; I l . r MAN A C j í ' . M Í - N !. R.e;-¡!i/:i funnones < x > n e! sisli-mM oí K T H Í Í V O .



Í
- J-v -r - • •
:Ij»Í i

MüVí\ Mueve ios1 contenidos- de las celdas. (AI.T,E,M)

COPY. A'opia ¡os contenidos y fo rma tos de las celdas o también copia de
un documenlo a olro.(ALTJ-,C)

CLIAAR. 13orra los cc^níenidos do las celdas. (A1,T,}:,!;.).

I^FLl- ' lT R( )W/CO] ,UMN. Borra una í¡ia o u i h i m n a . (ALTJ^D).

INSÍ- 'R 'I 'ROVV/rc 'JLUMN. Insvr tn una f i l a o c u l u m n a . (AL'l'JyJ).

TÍLL RIGHT. Llenar datos hac - i a la derecha. (Ai;¡'j\R).

n i J J X J W N . Í J e n a r dalos h ; i í i ; - j a!¡ajO, (ARTJ\F).

ní.I .STRIÍ ' .S. I . h - n , - i r senes de nnrneros y daU;s. (ALT,I:J,).

RANG1 ; NAMI ;S". TJar un nomhre a una rans ' ,0 o e n i [ K > de celdas.
(ALT,J-,N).

PRINT

PACE SETUP & MARG1NS. Controla ios margenes del documenux
(ALT,P,M)

PREVIEW. Permito observar el documento tal cual como va a impr imi r -
se. (AET,P,V)

S'ET PRÍNT AKEA. Imprime el área seleccionada de la hoja dtrónica.
(ÁLTJ^A)
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COMMA. i n M T i a comas- cada tres es-pacios y especifica el número de es
parios para ck.rimHlc.s-. (AL'fYf.C).

PFROFNT. i ;orma1o en forma de porcentaje. (ALT/FJ1).

FXPONFN'nAF. Notación cienlií ica. (ALT.TJ-).

TRUF/FALSF. fórmalos para n'-MiUados' lójiic-o.s-. (ALT,T,R).

TIML./DA'l'i-;. Formrilos para horas y fcdiMS. (ALT/L,']").

rON'l'. Tipos ck.- cnn-jc-KTcs. (AIT/rj-')-

.STYLI-. LstÜos y aimc-aniKiilcj de.1 caracteres. (ALT/Í^S).

COLUMN WIDTH. esf Kr i f i ca anchos de columnas. (ALT/F.W).

OPTIONS

VVORKSSl;"r']'IN(.;S. C>iraclcns-lk-a.s- del Wc;rks. (AL'i'AW).

C^AIXUJLATOR. P a r a ac l ivar a c a lc i i iaciora . (AI/r,(."),Q-

ALARM CJ.£"X:K. Para ac t iva r a larman (ALT,O,A).

DIAL'P11IS NtLMl-5I : K. Para coninnicaciones. (AL'1\O,D).

rRi.-rzr. rm.i;.s. rMocniea i¡uiio&-. (ALTAT).
SHOW FORMULAS. Muestra fon-nulas cié las celdas-. (ALTAI-')-

PROTHCr J.")A'J'A. Proíejc ios- chitos- contenidos on las celdas". (ALTA?).

MANUAL, CALCULATKíN. Activa y desactiva el esculo ainomalico.
(ALTAM).

(^ALCULA'IT. NOW. Para rocalculai ' cuando esus en calculo manual.
(ALTAN).

WINDOW

WINDOW. Cambia las caraclenslicas de. la vvnlana. (ALT,W).



/

Mf ) V Í ' . V U i ' - v e i:-i venl;-in;i. (Ai.T.VV.M)

S'1/K Oiml ii:i di/ t;im;mo !;i vent;m;-r. (ALT.VV.S).

MAXIMl/.i-'. Ri'M:;!ir;¡ el !;;:n;-¡;-;o níjnn;-!! ík- !;; vcnínnií, (AI,'

AKIIANGI" AI.K. A(onc l ] ( ion ; f i - \-<\. (AI.T,W,A).

. ' • > ] • i .1T. Í ' i j ; f i ; j r t - ¡ i s c í e ír;ih;ij(). (AI .'l\\\,'!').

1 s l I l - ' I -T l .WKS Archivos nU/TíOs en í;j Vi'nl;in;i. (ALT,\V,1
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