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47014 VALLADOLID
	FICHA DE CONTROL DE MERCANCÍAS EN EL ALMACÉN

	Empresa:
	Criterio:

	

	Mercancía:
	Plazo de entrega:
 Días

	Referencia:
	Stock de seguridad:
 Unidades

	Proveedor:
	Punto de pedido:
 Unidades

	

	Fecha
	Proveedor/cliente
	Compras/entradas
	Ventas/salidas
	Existencias

	Día
	Mes
	Nº de factura
	Nº unidades
	Precio unitario
	Importe total
	Nº unidades
	Precio unitario
	Importe total
	Nº unidades
	Precio unitario
	Importe total

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


CREACIÓN DE PLANTILLAS
INTRODUCCIÓN

En numerosos documentos de tipo administrativo se repiten siempre determinadas partes: p.ej., el membrete, en las cartas comerciales de una empresa. O, si queremos llevar la ficha de almacén de diferentes productos, lo único que cambiará de una ficha a otra serán el nombre del producto y los datos que introduzcamos en ella (referidos a ese artículo), pero el modelo de ficha en blanco será siempre el mismo.

Lo más práctico es, en lugar de escribir el membrete en cada carta o la tabla correspondiente para la ficha de cada producto, crear un documento original que sólo contenga el membrete o la tabla (en blanco), y hacer copias de ese documento para escribir el texto de las diferentes cartas, o los datos, en las distintas fichas.

Ese documento original es una plantilla
. Esta plantilla se guarda en una carpeta predeterminada del disco duro y permanece sin modificar; lo que se modifica, en su caso, son las diferentes copias que vamos creando a partir de dicha plantilla.

ACTIVIDAD A REALIZAR

Crear una plantilla que contenga: el membrete de la empresa y la tabla que aparecen en el anexo.

A continuación, crear un documento nuevo a partir de dicha plantilla.

PROCEDIMIENTO:

Para crear esa plantilla, sigue los siguientes pasos:

1.- Ve a Archivo, Nuevo.

2.- En el cuadro de diálogo Nuevo, en el apartado Crear nuevo (abajo, a la derecha), selecciona el botón de opción Plantilla.

3.- En el documento en blanco, crea el membrete de la empresa y la tabla (con las opciones de formato correspondientes).

4.- Ve a Archivo, Guardar. En el cuadro de texto Nombre de archivo escribe Plantilla ficha y haz clic en Guardar. Luego, cierra el documento.

5.- Ve a Archivo, Abrir.... En la lista desplegable Buscar en selecciona el disco duro (Disco local C:). En la lista de carpetas de abajo haz doble clic sucesivamente en: Archivos de programa – Microsoft Office – Plantillas (en Windows Millenium, la secuencia es: Windows – Application Data - Microsoft - Plantillas. En la lista desplegable Tipo de archivo (abajo) selecciona Todos los archivos *.*. De la lista de archivos, selecciona con el botón derecho el archivo Plantilla ficha; del menú desplegable selecciona Enviar a, Disco de 3 y ½. El archivo se copiará en el disquet. Acabada la copia, haz clic en Cancelar.
Cómo crear una copia a partir de una plantilla:

1.- Ve a Archivo, Nuevo. En el cuadro de lista selecciona el icono Plantilla ficha,

2.- En el apartado Crear nuevo selecciona Documento (si no está ya seleccionado). Luego, haz clic en Aceptar.

3.- En la copia creada introduce los siguientes datos:

· Empresa: Mayoristas Centrales

· Criterio: Precio Medio Ponderado

· Mercancía: Impresoras Canon BJC-3000

· Proveedor: Canon

· Plazo de entrega: 24 hs.

· Stock de seguridad: 200 unidades

· Punto de pedido: 500 unidades

4.- Guarda la copia en el disquet con el nombre Ficha Canon BJC-3000.










� Mientras que los documentos normales de Word tienen todos la extensión .doc, las plantillas tienen la extensión .dot.
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