TALLER DE INFORMATICA

Este taller tiene como objetivo digitar varios tipos de cartas, para ello debes utilizar el
procesador de texto word . Debes tener en cuenta cada uno de los modelos de cartas y la

configuracion que a continuacion aparece.

Modelo de carta de agradecimiento

#carta a. derecha a.izquierda Superior Inferior t.fuente
1 2,5cm 3 cm 2cm 3cm 12
2 3cm 2cm 2,5cm 3,5cm 14
3 2cm 2,5cm 3cm 2cm 12
4 3,5 cm 2cm 3cm 2,5 14
Modelo de carta de bienvenida
1 2cm 3cm 2cm 3cm 12
2 3 2 3 2 14
Modelo de carta de constancia o certificacion
1 2,5 3,5 2 3 12
2 3,5 2 2,5 2 14
Modelo de carta informativa
1 3 2 3,5 2 12
Modelo Carta de pedido anulacién y negacion de pedido
1 2 2 2 2 14
2 3 3 3 3 12
3 2,5 3,5 2 3 14
Modelo de carta recomendacién
1 2,5 2,5 2,5 3 12
2 3,5 3,5 2 2 14
Modelo de carta venta
1 3 2 3 2 12
2 2 3 2 3 14

Tener en cuenta el nombre del archivo cartas todo se hace en este archivo una hoja por carta
total cartas 16. Cambie informacion, fechas, direcciones,ciudades, valores teniendo como
base Colombia.



Modelo de carta de agradecimiento #1:

Santiago de Chile, 12 de noviembre de 2008

Licenciada

Rosa Abrego

Directora de Finanzas
Ministerio de Ayuda Social
Ciudad

Respetada Lic. Abrego:
Em nombre de la Fundacion para la Mujer, reciba nuestro agradecimiento por su wvalioso
aporte gque hicieron posible la excelents celebracion del Dia de las Madres.

La rapida vy positiva respuesta a nuestra solicitud de apoyo demuestra arduo esfuerzo v
organizacion de equipo, pues so0lo asi se explica la cantidad de donaciones gque gracias a su
gestion nos llegd oportunamente.

Por ello, queremos, ademas, hacer extensivo nuestro profundo agradecimiento a su equipo de
trabajo v a las empresas que respondieron positivaments a su llamado.

Personas como usted, con el espiritu de cooperacion demostrado, son las que coadyuvan a la
buena imagen de esta institucidn.

Atentamente,

Maria Mendoza
Fundacion para la Mujer

Modelo de carta de agradecimiento Z2:

San Jose, 4 de junio de 2007

Sefor

Juan Carlos Dominguez
Director

WIAJES DEL SUR

E.5. D.

Estimado sefor Dominguez:

En nombre de EMPRESAS ALBA. deseamos exXpresar nuestro sincero agradecimiento a todao
el personal que labora en Viajes del Sur por la excelente labor realizada en ] traslado de las
personas gque pariciparon de la | Asamblea General de Empresas Exportadoras Latinas®
efectuada los dias 23 al 25 de mayo del 2007.

Clueremos felicitar, muy especialmente, a las encargadas del evento v a los choferes de
quienes hemos recibido muy buenos comentarios de complacencia de parte de las mas de 30
personas extranjeras que tuvieron la oportunidad de ser trasportado por ellos.

Los exhortamos a que continden contribuyendo a elevar el potencial turistico de nuestro
hermoso pais y a explotar la gran capacidad de servicio que tenemos todos.

Atentamente,

Juana Rosas
zerents




Modelo de carta de agradecimiento #3:

JOYEROS 24 k

Madero 50 México 1, D. F.
28 de diciembre de 2010
Estimado amigo:

Al comenzar € nuevo afo, los joyeros 24 K le agradecen habernos favorecido con sus
compras v con su amistad durante el afo pasado.

La expansion de nuestra tienda quedara lista en unas pocas semanas. Esto nos permite la
seleccion de joyeria fina mas amplia de toda la c i udad.

Siempre estamos en la disposicion de hacer un mayor esfuerzo por servirles mejor. Contamos
con su preferencia.

Dessamos que el nuevo afio les colme de éxitos v prosperidad.
Les saluda cordialments,
Jawvier Bosque

JBimitb

Modelo de carta de agradecimiento #4:

Estimado sefior Péarez;

Por este medio gqueremos expresar nuestro agradecimiento por su gesto solitario al apoyar
nuestro proyecto de responsabilidad social empresarial “El planeta es tu hogar efectuada
durante 1 mes de octubre pasado.

Su ayuda en la siembra de arboles fue importante no solo para mosotros simo también para
nuestra ciudad gque tiene muchas areas que requieren ser reforestadas.

Su aporte ha sido un estimulo para continuar luchando por un mundo Mas verde ¥y en armonia
con el medio ambiente.

Atentamente,




Modelo de carta de bienvenida #1

INDUSTRIAS CASTRO

Calle del Alamo 1212
Guadalajara, Jalisco Oficina del Presidenta

19 de septiembre de 2011
Estimada Carlota:

iBienvenida a las Industrias Camtrol Desde hoy, CASTRO s su compafia. .. una compahiia
compuesta por personas amistosas, dispuestas vy ansiosas de ayudarla a realizar
eficienteamente su nuevo trabajo. La consideramos importante, tanto en su calidad como
individuo, conmo de miembro de nuestro personal.

FPara contestar algunas de las preguntas que pueda tener acerca de su nuevo empleo y de
esta compafia, le anexo un ejemplar de CASTRO Y USTED. Contiene valiosa informacion so
bre &l personal de la gerencia, los programas ¥y prestaciones para empleados, vy las diversas
actividades de la companfia.

Como empleada de INDUSTRIAS CASTRO, tendra oportunidad de usar sus capacidades e
imiciativa. Usted v su trabajo son importantes para la compafia y para nuestros clientes.
Espero que encuentre satisfaccion vy alegria en su labor con nosotros

Sinceramants,

David Castro
Fraesident=

Modelo de carta de bienvenida #2

Panama, 16 de abril de 2004

Sefora

Maria Gonzalez

CONFEDERACION DE EMPLEADOS TIDZA
E. 5. D.

Estimada sefora Gonzalez;

Por este medio quisiera expresarle primeramente la mas sincera bienvenida como nuevo
miembro de nuestra cooperativa “TU AHORRO®

Adjunto a la presente encontrara un ejemplar del contrato de afiliacion a la cooperativa TU
AHORRO debidamente firmado por ambas partes..

Estamos siempre a su disposicion para aclarar cualquier duda o pregunta que tenga al
respecto.

Atentamente,

Juana Pérez
Serante Geneaeral



Modelo de carta de constancia o certificacion #1

Madrid, 17 de agosto de 2001
A QUIEN COMCIERME:

Por medio de |la presente y a solicitud de parte interesada, e signatario Lic. Maria Gomez,
como Gerente Administrativa de la empresa TELECOMUMNMICACIOMES ABREGOD, S A
certifica que:

La sefiora Ana Méndez, con cédula de identidad personal # KWO-45091, labord para esta
empresa desde 16 de marzo de 2001 hasta el 28 de junio de 2001, ocupando el puesto de
“Wendedora por 2! cual devengaba un salario de 1,000 00 eurcs mensuales mas 1% de
comision.

Durante el tiempo que permanecid en la empresa la sefora Meéendez, demostro en todo
momento tener interés, habilidad v capacidad para desenvolvaerse vy efectuar todas las labores
a ella asignadas, como también podemos dar fe de gque mantuvo siempre buena conducta,
puntualidad, honradez v companerismao.

S5in otro particular de momento me suscribo de usted.

Atentaments,

Modelo de carta de constancia o certificacion #2

ACIUIEN COMCIERME:

El suscrito Gerente de Recursos Humanos del Banco del Muevo Horizonte, a solicitud de parte
interesada.

CERTIFICA

Que el sefior Juan Pérez, portador de la cédula de identidad personal Mo, 96823764 | labord
en esta institucion desde el 19 de octubre hasta 1 16 de Septiembre de 2005.

Cue el sefior Pérez desempenaba | cargo de Soporte Técnico en la Sucursal en Pusarto Azul.
Dado en la ciudad, a los veintiocho (28) dias del mes de febrero de dos mil cinco (2005).

Luisa Hermnandez
ZFerente de Recursos Humanos



Modelo de carta informativa — Constitcion de empresa

T abril 2007

Sefior

Jose C. “ega
EMPRESA LORENO
Calle Principal Mo 3
“alencia

Distinguido Sr. VWega:

Mos complace comunicarle la constitucion de una nueva empresa de distribucion de articulos
de perfumeria ¥y cosméticos, con un capital de 90.000 de euros ¥y gue actuarad bajo la
denominacion social del membrete.

Dirigiremos la atencion hacia e mercado nacional, en espera de que en un momento futuro
podamos extendernos asimismo a mercados exterioraes.

FPresentamos una amplia linea de productos de tocador v belleza fabricados por LOOK
YOUMNGER, para cuya distribucion estamos ultimando los detalles de una amplia organizacion
especializada en la venta directa.

Estableceremos delegaciones en las ciudades de mayor importancia, entre ellas la suya. En
breve nos pondremos en contacto con usted, para ampliar detalles de nuestra organizacion y
ofrecerle las condiciones comerciales de actuacion.

Esperamos serle dtiles e iniciar pronto unas prosperas relaciones comerciales con ustedes.
Atentaments,

Abel Moreno

Modelo de carta de pedido

18 de mayo de 2009

Sefores

BODEGAS JEREZAMAS, 5. L.
Flaza de la Campifia,

T CADIE

Estimado sefiores:

He recibido su oferta del dia & de mayo. En respuesta a ella, tengo el gusto de formularies el
siguiente pedido: 12 cajas brandy reserva 1932 54 cajas jerez WALDES. 110 cajas jerez seco

resernya 1942 82 cajas vino fino PERLADOC.

De acuerdo con la mencionada oferta, espero que el pedido sea cumplimentado en los
proximos 12 dias. Les ruego lo tengan estrictamente en cuenta, va que he contraido
compromisos de entrega que debo cumplir en plazo fijo. Acepto asimismo la forma de pago

indicada: 30 dias fecha factura.

Mo tengo inconveniente en hacerme cargo de los costes de transporte, dada la rapidez del

pedido, sea por ferrocarril o por carretera, previo aviso de su firma.
Cuedamos a la espera de recibir pronto su confirmacion de este pedido.

Atentameante,




Modelo de carta de anulacion de pedido

T de septiembre de 2005

Sefores
CRIFEMSA, S A
Ciruz Alta, .

12 CASTELLOM

Estimados sefores:
Consideramos anulado nuestro pedido de 12 de mayo de 20059 gue no han cuomplimentado
ustedes hasta el momento a pesar de nuestras cartas de los dias 20 y 30 de diciembre.

Como ya les indicabamos en ellas, dicho pedido debia estar en nuestro poder en el mes de junio
sin posibiidad de prormmoga alguna. Nos han causado ustedes un grave perjuicio, aungue No s
nuestra intencion efectuar reclamacion formal alguna, en atencion a las largas relaciones
comerciales gue hemos mantenido v porgue tenemos la esperanza de gue en el futuro No s=
repitan situacicnes como la presente.

Procuraremos ohdidar este penoso incidents, pero les rogamos, una wez mas, adopten las
medidas oportunas para evitar gue se produzca otro analogo en el futuro.

Atentaments,

Modelo de carta de negacion de pedido

5 de noviermbre de 2005

Senores_ )
COMPAR LA GOMEZAL ES
Axenida del Per,

S5 MAaDRID

Estimado sefiores:

Hemwz= recibido su carta del 2 de este mes, que e agradecemos.  Sin embargo, e comunicarnks
gue no podemos satisfacer su pedido en el plazo gue indica. La creciente demanda de nuestros
articulos ha rebasado nuestra capacidad de produccion, hasta tal extremo gue nos vemos
obligados a atender dnicamente las solicitudes formuladas con cinco meses de antelacion.

Lamentamos los peruicios gue esta circunstancia pueda ocasionarke, pero nos es imposible
adoptar otra decision. ;Mo podria usted programar los pedidos, en adelante, con mayor
anticipacion®

En la esperanza de servirls satisfactoriameants en otras ocasionses, e saluda atentaments.



Modelo de carta de recomendaciéon o referencia #1:

San Joss, 18 de junio de 2010

Senores
Universidad del mundo
Ciudad de Meéxico, Mexico

Respetados senores:

e complace recomendar de la joven Maria Pérez, guisn fuse mi alumna desde 2007 hasta =1
20rSe.

Su tenacidad por comprender los detalles referente a los temas tratadeos; su jowviabdad,
responsabilidad, companerismo v Su inagotablse afan investigativo, la ubican como una perfecta
candidata para obtener & beneficic de una bBeca, la cual e proporciones B oportonidad de cursar
estudics superiores.

La jowen Peérez es poseedora de cualidades gue la conduciran indudablemente al logro de sus
objetivos, precisaments por 2 alto espirtu de superacion que la caracteriza, lo cual s constituye
en garantia de maximo provecho.

Para mayor informacion pueden llamarme al 8573-59533 en el pericodo wespertino o pueden
escribinme a jperezc@Eomeail oo

Atentamente,

Windian Somes
Profesora de Espanocl
Colaegio Bl Progreso

Modelo de carta de recomendacion o refereancia #2:

A guiSn ooncisnna:

Mos complace recomendar al sefnor Juan Pérez por 2 excslents dessempeno gus mantuwo
durante los & meses gus ha estado con nosctros.

El senor Perez se desempend como estudiante de practica profesional en la oficina de Soporte
Tecnico de nuestra compania.

Esta oficina tiene la responsabilidad de dar respalkdoc a todos los usuarnios en ko relacicnado oon
informatica, tanto en soporte de hardware como en softwares o cual incluye, tambisn, desarrollo
de aplicationes de acuerdo con las necesidades de los departamentos. Sus funciones incluian
dar soporte a los usuariocs v asistir en proyectos especiales relacionados con infonmsatica.

Desde & primer momento el sefor Pérez demostnd gran profesiconalismo, entrega al trabajo v
compromisc oon las exgencias del puesto. Siempre mantuws un alto nivel de produoctvidad,
demostrando no s0lo gue era eficaz sino eficiente en las tareas gue s le asignanon.

Por =su iniciativa, responsabilidad y dinamisms tenemos la confianza de recomendarks en
cuakyuier puesto en gue tenga a bien aplicar.

Atentamente,



Modelo de carta de venitas #1

Estimado sefior Rodriguez:

Considere el nesgo de manejar un automdvil sin estar asegurado. Un accidente sero puede
llewvar a su familia a la quiebra De hecho, el seguro de autos es tan importante que en muchos
estados es ilegal manejar sin tenerlo.

“ivir sin seguro de vida puede también ser peligroso para su familia. Un accidente sero o una
enfermedad repentina puede costarle la vida y por lo tanto anular el ingreso que recibe su familia.
Mo hay ley que diga que usted debe comprar un seguro de vida. Quiza debiera haber. Al morir,
quien se encar gara de los pagos de la hipoteca o de la renta? ;De donde ven dra el dinero
para pagar las colegiaturas y para comprar alimentos y ropa?

La carpeta adjunta describe planes se segurc de vida que pueden proporcicnarle dinero para
pagar la renta o la hipoteca, un ingresc para alimentos y ropa, v efective disponible para la
educacion de sus hijos. Compruebe céomo el seguro de vida hace algo mas que proteger a su
familia. Wera cdmo algunas podlizas le proporcionan valores en efectivo... dinero que puede usar
como fondo de emergencia para demandas inesperadas de dinero, pagar colegiaturas o aumentar
su pension de retiro. Analice los razonables pagos de la pdliza de vida GEICO, los descuentos
por premios, v otras particularidades que le ahorraran dinero.

Remita la tarjeta anexa ya franqueada, vy le enviaremos informacion completa y tasas sobre las
polizas que le interesen. Maturalmente, no hay ningdn compromiso de su parte. Le pro -
porcicnaremos la poliza indicada, en wuna cantidad apropiada, con pagos convenientes.
jPermitancs probarselo’. Eche hoy al buzdn la tarjeta de preguntas que le incluimos.

Atentamente,



Modelo de carta de ventas £2

5 de septiembre de 2010

Sr. Gabriel Garcia Ramos

Estimado sefior Garcia:

Abhora hay una razon alin mejor para comprar la copiadora |l de MMB

La copiadora compacta Il de MMEB siempre responde a las necesi® dades diarias de copiado.
Esta disefiada con el trabajo de si oficina en mente. . . para darle copias de calidad, rapidez en

todo el proceso, manejo sencillo, y mantenimiento facil.

Y% ahora tiene una razdén aln mejor para comprar una copiadora |l de IBEM; el nuevo dispositivo
compaginador de MMB. Cuando usted necesita varios juegos de documentos de varias paginas,
una simple presion a un botdn le dara juegos ammados, listos para su distribucicn.

Ctra buena razdén para considerar la copiadora Il de MMB es el nuevo plan de estimacion de
precios que le garantiza un costo mensual fijo, sin sorpresas. Tendra un bajo precio por copia
que no varia y un costo maximo fijo.

El folleto anexo le informa ampliamente sobre las caracteristicas de la nueva copiadora |l de
MMEBE con dispositivo compagi nador. Por favor, reviselo.

Si desea mas informacién, tan so'lo complete la tareta de res puesta que le incluimos vy
mandenocsla por correo en el sobre anexo. Le enviaremos a un representante de ventas de MMB
para que lo visite, a su conveniencia, con mas detalles.

Sinceramente,
José Mendiolea

“icepresidente de Ventas



