
1 ADMINISTRACIÓN | Plan Común | 3º Medio | Conocimientos Previos

Actividad 8|2MÓDULO Aplicaciones Informáticas para la Gestión Administrativa

ACTIVIDAD DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

La siguiente actividad te permitirá recordar y reforzar los conceptos 
revisados en la actividad anterior. En esta oportunidad se trata de 
realizar un breve ejercicio práctico relacionado con combinación 
de correspondencia.

EXCEL BÁSICO

INSTRUCCIONES

1 Realiza la actividad de Conocimientos Previos de forma individual.

2 Utilice los archivos denominados “PlantillaActividadConocimientosPrevios.xlsx” de Excel y el Word 
“CartaConocimientosPrevios.docx”, para utilizar como Lista de Datos, el archivo Excel.

3

Una vez que aparezca la imagen que aparece más abajo, presione aceptar y comience la combinación 
de correspondencia.

4 Posteriormente comparte tus respuestas y el docente entregará retroalimentación de la actividad.

La siguiente actividad te permitirá recordar y reforzar los conceptos revisados en la actividad 
anterior. En esta oportunidad se trata de relacionar sistemas operativos con su ícono.
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EXCEL BÁSICO

Señor
Nombre Apellidos:
Dirección:
Comuna:

Junto con saludarle, nos dirigimos a usted planteando que para este año como objetivo esperamos poder desarro-
llar los conocimientos, habilidades y actitudes que les permitan diseñar e implementar procesos de planificación 
estratégica, en las diversas áreas que atraviesan la gestión directiva, para el cumplimiento de metas y objetivos 
en nuestra organización educacional, así como para el mejoramiento del Proyecto planteado.

Le saluda atentamente,

Recursos Humanos

Nombre Apellido Edad Dirección Comuna Departamento

Victor Rojas 29 Calle 1 La Florida Ingeniería

Valentina González 28 Calle 2 La Reina Ingeniería

Dangelo Altamirano 21 Calle 3 Maipú RRHH

Fernanda Oñate 34 Calle 4 Melipilla RRHH

Alfredo Espinoza 37 Calle 5 Santiago RRHH

Darío Torres 39 Calle 6 Ñuñoa Finanzas

Alexa Sepúlveda 21 Calle 7 Providencia Operaciones

Noelia Muñoz 28 Calle 8 Independencia Operaciones

¡MUY BIEN! VEAMOS AHORA LA SIGUIENTE PRESENTACIÓN. 


