MARTÍNEZ Y CÍA

Amistad, 220

10003 - CÁCERES
D.  Vicente Vinuesa Sedano

Duque de Ahumada, 25

16003 - CUENCA

Cáceres, 14 de octubre de 2001

Estimado señor:

Le remitimos el pedido n.º 64 y le recordamos la necesidad que tenemos del mismo, por lo que esperamos brevedad en su envío.

A la espera de sus noticias, se despiden atentamente,

Fdo.: Montserrat Benítez Martín

Departamento de compras

FORMATO DE TEXTO Y PÁRRAFO

Actividad a realizar:

Redacta la carta anexa con las siguientes opciones de formato:

.- Tipo de letra: arial, 12 ptos. (salvo la dirección del remitente: 8 ptos.)

.- Márgenes derecho e izquierdo: 4 cm.

.- Interlineado doble

.- Dirección del remitente: con borde inferior

.- Espacio entre párrafos: 6 puntos

.- Saludo, cuerpo de la carta y fórmula de despedida: sangría de 1ª línea de 2 cm.

.- Texto centrado, justificado o alineado a la derecha o a la izquierda, según los casos. 

Guarda el documento en el disquet con el nombre Martínez y Cía.







