
TALLER  DE INFORMÁTICA 

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 continuación aparece. 

Modelo de carta de agradecimiento 

#carta a. derecha a.izquierda Superior  Inferior  t.fuente 

1 2,5 cm 3  cm 2 cm 3 cm 12 

2 3 cm 2 cm 2,5 cm 3,5 cm 14 

3 2 cm 2,5 cm 3 cm 2 cm 12 
4 3,5  cm 2 cm 3 cm 2,5 14 

Modelo de carta de bienvenida 

1 2 cm 3 cm 2 cm 3 cm 12 

2 3 2 3 2 14 

Modelo de carta de constancia o certificación  

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 anulación 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 recomendación  

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. 

 

 

 



 

 



 



 

 



 



 

 

 

 



 

 



 



 



 


