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GUÍA DE APRENDIZAJE N° 6

	ASIGNATURA/MÓDULO: APLICACIONES INFORMÁTICAS 
	CURSO: 3° MEDIO QUILLAY

	DOCENTE: SUSANA ORTEGA MÉNDEZ

	CORREO ELECTRÓNICO DOCENTE: susanaortegaicp@gmail.com

	ALUMNO/A:                                                                                                                           
	FECHA: 15 JUNIO 2020

	[bookmark: _GoBack]OBJETIVO DE APRENDIZAJE:  CONOCER FORMATOS DE CARTAS

	LINK CÁPSULA EDUCATIVA:

	LINK VÍDEOS DE APOYO:

	LINK TEXTOS ESCOLARES: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/

	NÚMERO DE PÁGINAS TEXTO ESCOLAR:

	INSTRUCCIONES GENERALES AL ESTUDIANTE
1. La presente guía de aprendizaje SI DEBE SER ENVIADA O ENTREGADA PARA SER REVISADA. Puedes utilizar tu cuaderno o imprimirla y desarrollar en la misma guía. Si tienes computador puedes resolverla en un archivo (WORD) y enviarla a tu profesor/a de asignatura y/o módulo, a través de correo electrónico. Los estudiantes que NO tengan la  posibilidad de enviar sus guías por correo electrónico, sugerimos mantener sus trabajos en carpetas en forma ordenada, hasta que sean solicitadas por su profesor/a de asignatura y/o módulo.
2. NO OLVIDES indicar en el ASUNTO del correo electrónico, el curso al que perteneces, la guía que consultas y tu nombre. Por ejemplo, “1°MEDIO ROBLE, GUIA 6, NOMBRE ESTUDIANTE”, para poder agilizar la respuesta que esperas.
3. RECUERDA que, en caso de dudas, puedes comunicarte con tu profesor/a de asignatura y/o módulo de lunes a viernes, de 08:30 a 17:00 horas, a través de correo electrónico. Recibirás tu respuesta en un máximo de 3 días hábiles.





FORMATO DE CARTAS  EN WORD 
a continuacion te presento los otros  dos tipos de estilos o formatos para presentar  las cartas comerciales  :
    ACTIVIDADES   A REALIZAR :
1.-Realiza el  formato de la carta ESTILO SEMI BLOQUE  , haciendo una carta de   publicidad y una de compra y venta.  
2.- Realiza el formato de la carta ESTILO INTERDENTADO, haciendo una carta de cobranza y una carta de prorroga

RECUERDA QUE PUEDES REALIZARLA EN TU CUADERNO SI NO TIENES UN PC, O NTB , 



El estilo Semibloque
En este estilo además de tabularse la fecha, el asunto y el nombre del remitente, se hace lo mismo con los párrafos del texto y la despedida. Este es el modelo:
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Av. Las Acacias Nº 2536 – San Borja
Teléfono: 251-253624
Email: informes@corporacionlobo.com.pe
Olmué , 25 de Abril  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)


El estilo Indentado:Finalmente, en el estilo indentado las tabulaciones se amplían al nombre del destinatario, su cargo y la dirección de manera que queden escalonados. La forma cómo se hará queda al criterio del redactor. Tómese como referencia el siguiente modelo:
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Av. Las Acacias Nº 2536 – San Borja
Teléfono: 251-253624
Email: informes@corporacionlobo.com.pe
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 que escribe en minusculas)
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