
Actividad 1                                         2do 1era 
 
Tienes que escribir una carta utilizando subrayados, negritas, centrados, etc. 
Acontinuación teclea la carta realizando los siguientes pasos: 
 

1. Abre un nuevo documento. 
 

A continuación vamos a teclear el encabezado de la carta, para ello: 
 

2. Pulsa el botón de justificación derecha. 
3. Teclea el texto siguiente: 

 
GRUPO APEXI 
C/Del Río, 94 
BARCELONA 

 
4. Pulsa enter tres veces, para dejar 3 líneas en blanco. 
5. A continuación pulsa el botón Justificar, para que el texto quede alineado tanto por la derecha como por 

la izquierda. 
En este texto aparecen negritas, subrayados, etc. Para activar dichos formatos hemos de pulsar el botón 
correspondiente, teclear el texto y volver a pulsar para desactivar. 
Observa también que el inicio de cada párrafo está indentado. Esta indentación la conseguirás pulsando 
la tecla TAB. 

 
6. Copia el texto que viene a continuación: 

 
Estimado señor: 
 
 Somos una empresa que llevamos años dedicándonos a realizar enciclopedias muy prácticas, el motivo 
de dirigirnos a Vd. Es con la intención de comunicarle nuestra sensacional oferta. Se trata de la enciclopedia del 
“Mundo Animal”. 
 
 Esta enciclopedia está ilustrada con magníficas fotografías de todas las especies del reino animal, así 
como la explicación de cualquier tema relacionado con el “Mundo animal”. La enciclopedia consta de 15 tomos 
encuadernados de 275 páginas cada uno. 
 
 Su precio es de 82.500 ptas. a pagar en cómodos plazos de 4.000 ptas. mensuales durante 2 años. No 
obstante si Vd. Opta por el pago al contado, se beneficiará de un descuento de un 10 %, así como un magnífico 
regalo de promoción. 
 

Esperando sus noticias, aprovechamos para saludarle: 
 

      JEFE DE VENTAS 
 
 

7. Guárdalo con el nombre OFERTA.  
 
 
 
 



Actividad 2 
 
Escribe la siguiente carta teniendo en cuenta: El título de la empresa está en negrita y a un tamaño 15. Deberás establecer 

las sangrías y subrayados que convengan. Deberás insertar la fecha en su punto correspondiente. Los párrafos del cuerpo 

de la carta estarán justificados y con una sangría a principio de línea. 

Ediciones Martínez y Rodríguez, S.L. 

C/ Alcalá, 59 

28001 MADRID 

 

 

 

N/Ref: MD/ 

 

(inserta la fecha actual) 

 

 

Dña. S. Larumbe 

Grupo Editorial 

Av. de la Ilustración, 27 

28010 MADRID 

 

 

Asunto: El sauce 

  Autor: Emilio Benavente 

  Nº Publicación: 131315 

 

 

Querida Sofía: 

 

Ahora que ya han finalizado todos los planes de venta y marketing, puede comenzar la impresión El Sauce. La 

planificación de tiempos que discutimos en la reunión de la semana pasada aún sigue siendo válida. 

 

Es primordial que se mantenga esta planificación. La impresión debe finalizar a tiempo para nuestra campaña 

promocional. Creo que se ha previsto suficiente tiempo en dicha planificación para cubrir cualquier imprevisto 

que pueda ocurrir en el proceso de impresión. Sin embargo, si se presenta la más leve posibilidad de que la 

planificación no pueda cumplirse debo ser informado inmediatamente. 

 

Dicho esto, estoy seguro de que será tan eficaz como siempre y podemos augurar su lanzamiento en nuestra 

editorial con gran éxito dentro de dos meses. 

 

Atentamente, 

 

 

Mario Durán 

EDITOR EJECUTIVO 
  

 

Menú 

insert

ar/fec

ha. 

Guárdalo con el 

nombre: 

CARTA 



Utilizando Excel y sus funciones completar la siguiente factura. Recordar que el IVA es del 21% 
 
Dada la factura del comercio " ELEGANT" completar los espacios vacíos 

 

 

 

 

  

 

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO IMPORTE 

3 CAMISA DE VESTIR $ 2500  

4 CAMISA SPORT $1400  

2 CORBATA DE SEDA $700  

3 PANTALON DE JEAN $1750  

2 PANTALON DE VESTIR $1800  

1 CAMPERA DE CUERO $4000  

1 PARKA AZUL $3000  

1 SACO SPORT $2500  

    

    

    

 SUBTOTAL   

I.V.A.   

TOTAL   


