CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
Aplicaciones Informaticas
oboluda @ escuelaprofesionalxavier.com

PRACTICAS PROCESADOR DE TEXTOS

I. MECANOGRAFIA
1. Mide tu velocidad con este test:

http://10fastfingers.com/typing-test/spanish

OBJETIVO: minimo 300 ppm realizado con test de este primer apartado (max. cinco palabras
incorrectas): +1 punto tercera evaluacion

400 ppm: +1,5 puntos

500 ppm: + 2 puntos

2. Realiza y juega con las seis lecciones online de la siguiente web: jMEJORA TU VELOCIDAD!

http://www.vedogue.com/juegos/mecano/

3. Una vez hayas realizado las lecciones anteriores, es hora de competir en velocidad. Para ello
registrate previamente en la siguiente web y reta a cualquier usuario desde el apartado “Jugar”:

http://www.velocidactil.es/index.php
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Il. LIBREOFFICE WRITER

A través de Writer de LibreOffice instalado en el PC, realiza las siguientes practicas que deberas
archivar convenientemente en tu Drive en una carpeta a denominar WRITER:

PRACTICAS 1: ejercicios 2, 4, 7

PRACTICAS 2: ejercicios 3 (seleccionar sélo las tres tablas que prefieras), 7, 8



https://drive.google.com/file/d/0B52it9HzoFzBWW82SHRyNkx0Slk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0B52it9HzoFzBUm1SNUV3ejlPUms/view?usp=sharing
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lll. GOOGLE DRIVE

Guia Documentos: https://support.google.com/docs/topic/21008

1. Abre un carpeta en tu Drive con el nombre CARTAS y crea diferentes documentos para cada
uno de los siguientes ejemplos. Respeta en la medida de lo posible los formatos originales e
inserta alguna imagen similar si fuera necesario:

A) http://centropintorzuloaga.org/wp-content/uploads/2017/01/how-to-write-resum
es-and-cover-letters-letter-writing-gopitch-co.jpg CARTA DE PRESENTACION - COVER

LETTER

B) Ahora redacta esta CARTA COMERCIAL en Drive y descéargala luego como PDF desde
el menu Archivo:

https://4.bp.blogspot.com/-dDDHBIw121¢c/VyuUwMpVi7l/AAAAAAAAAKQ/ptpHSQVu7FwKjVH
Fva7NMdBKkOCvU6skQCLcB/s1600/Carta%2Bcomercial.png

C) Carta de presentacion para enviar junto a tu curriculum vitae a la siguiente oferta de
trabajo aparecida en INFOJOBS. Busca si lo necesitas modelos de carta para contestar una
oferta de empleo. Selecciona una tipografia atractiva, inserta tu firma como un dibujo y luego
descérgalo como pdf. Nombre del documento: PRESENTACION CV.

2. Crea una nueva entrada en tu blog con el trabajo realizado y lo aprendido a lo largo de este
tema. Comenta y opina al respecto.

Enlaza en este post todas las practicas de LibreOffice y la carpeta CARTAS de tu Drive.
RECUERDA HACER PUBLICAS TODAS LAS CARPETAS Y/0 ARCHIVOS.
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