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FICHA2 Doy formato basico a un texto

OBJETIVO Aplicar cambios sencillos para mejorar la lectura.

B I U A+

Aa

SITUACION PROFESIONAL Tienes un texto sin formato y debes dejarlo claro, ordenado y facil de leer.

OBSERVA Y RESUELVE

1 Marca las acciones correctas: m Titulo en negrita m Todo en mayusculas m Separar parrafos
2 Subraya dos palabras importantes en el texto de practica.

3 Elige un tamafio adecuado para el titulo: m 8 pt m 16 pt m 40 pt

RETO PRACTICO

Da formato a un aviso breve siguiendo un modelo visual.

Apoyo: m alto m medio m autonomia Nombre: Fecha:
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FICHA5 @ Organizo archivos y carpetas

OBJETIVO Guardar documentos con nombres claros en la ubicacion correcta.

— TRABAJOS

CLIENTES

INFORMES

SITUACION PROFESIONAL Hay archivos mezclados y debes clasificarlos en TRABAJOS, CLIENTES e INFORMES.

OBSERVA Y RESUELVE

1 Relaciona: factura_cliente.pdf — / trabajo_final.odt —

2 Escribe un nombre claro para un informe de marzo:

3 Marca la conducta correcta: m Guardar ordenadamente m Usar nombres como aaal

RETO PRACTICO

Crea las tres carpetas y mueve cinco archivos a su ubicacién correcta.

Apoyo: m alto m medio m autonomia Nombre: Fecha:
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FICHA8 @ Redacto y envio un correo electronico

OBJETIVO Preparar un correo breve, correcto y con archivo adjunto.

Para:

Asunto:

Adjunto: INFORME_FINAL.pdf
ENVIAR

SITUACION PROFESIONAL Debes enviar un documento terminado a una direccién indicada.

OBSERVA Y RESUELVE

1 Completa: Para: Asunto:

2 Marca: m Saludo m Mensaje claro m Despedida m Archivo adjunto

3 Antes de enviar: m Revisar destinatario y adjunto = Enviar sin mirar

RETO PRACTICO
Redacta un correo de practicay adjunta INFORME_FINAL.pdf.

Apoyo: m alto m medio m autonomia Nombre: Fecha:

© 2026 FichApta - Muestra gratuita - No redistribuir 9




