
 TALLERES FALCÓN MECÁNICA 

Talleres Falcón Página 1 31/01/2022 

Querido/a «Nombre» «Apellidos»: 

Le recordamos que su vehículo modelo «Modelo» y 
matrícula «Matricula» tiene cita en nuestros talleres el día 
27 de marzo de 2010 desde las 8:00 horas de dicho día 
para los siguientes servicios: 

 Servicio Coste1 

 Cambio de aceite .......................... 20 € 

 Cambio filtro de aceite ................... 12 € 

 Cambio filtro del aire...................... 10 € 

 Cambio filtro de gasolina ............... 15 €

 
1 Precios sin IGIC 

Saludos cordiales: 

Jefe de taller 



 

Generar una tabla con la siguiente información en word y guardar dicho documento con el nombre 
clientes.docx 

Nombre Apellidos Matricula Modelo 

Antonio Perez Reverte 2345 BCW Seat Toledo 

Laura Rivero Peñate 7654 DDR Renault Megane 

Jorge Rivero Mendez 8732 FPW Seat Altea XL 

Ana López Añejo 1020 DCD Toyota Yaris 

Añadir los campos en el documento para combinar correspondencia en el lugar requerido. 
Márgenes superior e inferior: 2,2 cm 
Márgenes izquierdo y derecho: 2,5 cm 
Encabezado: Times new roman 10 pto 
Pié de página: Times new roman 12 pto 
 
Título: Arial Unicode MS 14 Borde. Valor: 3D, Estilo: el nº 13, ancho: 3pto. Sombreado gris claro, 
fondo 2, oscuro 25%. Aplicar a párrafo. 
Alineación: izquierda. Sangría: izquierda: 0 cm, Derecha: 3,78 cm. 
Espaciado: Anterior: 54 pto. Posterior: 30 pto. Interlineado: sencillo. 
 
Desde “Querido/a… hasta Apellidos: Arial black 12 
Alineación: izquierda. Sangría: izquierda: 0 cm, Derecha: 5 cm. 
Espaciado: Anterior: 54 pto. Posterior: 30 pto. Interlineado: sencillo. 
 
Desde “Le recordamos…” hasta “siguientes servicios:”: Tahoma 13 
Alineación: justificada. Sangría: izquierda: 0 cm, Derecha: 4 cm. 
Espaciado: Anterior: 0 pto. Posterior: 0 pto. Interlineado: sencillo. 
 
 Tabulaciones: Desde Servicio…Coste 
Arial Unicode MS 14 negrita, cursiva, 
Alineación: Izquierda. Sangría: izquierda: 0 cm, Derecha: 4 cm. 
Espaciado: Anterior: 0 pto. Posterior: 0 pto. Interlineado: sencillo. 
2,33 cm alineación izquierda relleno 1 
11,01 cm alineación derecha relleno 1 
Borde: Valor: Cuadro, Estilo: el nº 5 ancho: ½ pto.  
Aplicar a texto. Sombreado naranja énfasis 2, claro 40%. Aplicar a texto. 
Desde Cambio de aceite… 15€ 
Fuente: Arial Unicode MS 14 
Alineación: Izquierda. Sangría: izquierda: 0 cm, Derecha: 4 cm. 
Espaciado: Anterior: 0 pto. Posterior: 0 pto. Interlineado: sencillo. 
2,33 cm alineación izquierda relleno ninguno 
11,01 cm alineación derecha relleno 2 
 
Nota al pie: Notas al final: Final de la sección. Formato de número: 1,2,3…Numeración: reiniciar cada 
sección. 
Fuente: Times New Roman 10 
 
Desde “Saludos… hasta “Jefe de taller”: Arial unicode 12 añadir negrita donde proceda 
Espaciado: Anterior: 24 pto. Posterior: 30 pto. Interlineado: sencillo. 


