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GUÍA N°5 TERCER AÑO QUILLAY
APLICACIONES INFORMÁTICAS 

Nombre:__________________________________________Fecha:_______________________

Objetivo: Conociendo los formatos de cartas 

	Estimada familia: 
Si no cuenta con los textos escolares, podrá visualizarlo y descargarlo desde el sitio: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/ 

Con el fin de apoyar el aprendizaje, puede ver los siguientes videos, en la medida de sus posibilidades:
www.youtube.com

Todas las dudas enviarlas al correo de la profesor/a: 

Para realizar esta guía debes apoyarte en tu texto escolar en las siguientes páginas:






Módulo: Aplicaciones Informáticas para la Gestión Administrativa

	  
	FORMATO DE CARTAS COMERCIALES
La redacción , el orden y la limpieza han de ir de la mano para cumplir con los objetivos trazados , uno de los cuales y muy importante es lograr que el destinatario entienda el mensaje y sea testigo de lo agradable que es leer una carta de nuestra empresa.
La redacción moderna no es srígida , la idea es ser breves y claros pero tambien es esencial la presentación visual , esto se logra a través del tabulado , para distribuir el texto de una forma determinada 
La correspondencia comercial que emiten las empresas es de variada índole. Para clasificarla la ordenaremos, siguiendo el orden natural de las operaciones comerciales.

1.- de publicidad
2.- de compra venta
3.- de ajuste
4.- de crédito
5.- de cobranza
6.- de prorroga
a continuacion te presento dos tipos de estilos o formatos para presentar  las cartas comerciales  :
    ACTIVIDADES   A REALIZAR :
1.-Realiza el  formato de la carta ESTILO BLOQUE  , haciendo una carta de   publicidad y una de compra y venta.  
2.- Realiza el formato de la carta ESTILO BLOQUE   EXTREMO , haciendo una carta de cobranza y una carta de prorroga .          



El estilo bloque : que se caracteriza por tabular  o justificar a la derecha, la fecha, el asunto y el nombre del remitente  a la izquerda.
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                                      Olmué, 25 de Mayo del 2020
	                                             Asunto:   Remisión Factura Nº 001-2536

Señor
Carlos Robles Asmaga
Gerente General Distribuidora Comercial La Rotonda E.I.R.L.
Calle Los Asteroides Nº 255
La Victoria
Ciudad.-
                                            

De nuestra mayor consideración:

Tenemos el agrado de dirigirnos a usted para hacerle llegar adjunta a la presente la factura cancelada Nº 001-2536 emitida a nombre de su empresa con fecha 15 de los corrientes.
De otro lado, aprovechamos la ocasión para informarle que su pedido de dos (2) Fresadoras industriales se le estará enviando esta semana, por lo que le solicitamos que gestione el pago correspondiente a la brevedad posible.
Atentamente,
 
	 
	Roberto Ruiz Rosas
Gerente Comercial


 
 Distribución :
-Archivos    
- Interesado



RRR/som   ( Se coloca las iniciales de quien firma en mayúscula y las de la persona que escribe en minusculas)
 
	 


El Estilo Bloque Extremo
Se diferencia del anterior en que no hay tabulaciones. Es decir, todos los elementos están alineadas a la izquierda. Acá el modelo:
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Olmué, 25 de Mayo del 2020
Señor
Carlos Robles Asmaga
Gerente General Distribuidora Comercial La Rotonda E.I.R.L.
Calle Los Asteroides Nº 255
La Victoria
Ciudad.-
Asunto: Remisión Factura Nº 001-2536
De nuestra mayor consideración:
Tenemos el agrado de dirigirnos a usted para hacerle llegar adjunta a la presente la factura cancelada Nº 001-2536 emitida a nombre de su empresa con fecha 15 de los corrientes.
De otro lado, aprovechamos la ocasión para informarle que su pedido de dos (2) Fresadoras industriales se le estará enviando esta semana, por lo que le solicitamos que gestione el pago correspondiente a la brevedad posible.
Atentamente, 
Roberto Ruiz Rosas
Gerente Comercial 
 
	 


 		 Distribución :
-Archivos 
- Interesado




RRR/som ( Se coloca las iniciales de quien firma en mayúscula y las de la persona que escribe en minusculas)
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