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INSTRUCCIONES:

1 Abre un archivo nuevo de Word.

2 Guarda el archivo como “CuantoAprendimos.docx” + tu nombre.

3 Confecciona un documento similar al de la imagen siguiente:

REVISEMOS

CUÁNTO APRENDIMOS
TRABAJANDO EN WORD 

La siguiente actividad te permitirá poner a prueba lo que has 
aprendido en relación a los conceptos revisados hasta ahora. 
Podrás aclarar dudas, corregir errores y estar más preparado 
para enfrentar la actividad práctica.



MÓDULO Aplicaciones Informáticas para la Gestión Administrativa Actividad 6|4

2 ADMINISTRACIÓN | Plan Común | 3º Medio | Cuánto Aprendimos

TRABAJANDO EN WORD

4 Agrega a tu gusto un Encabezado y Pié de Página con tu nombre.

5 Abre el archivo “ListaDePersonas.xlsx” entregado por su docente.

6 El archivo Excel debe ser utilizado como lista de datos para la combinación de correspondencia.

7
Conecta los archivos desde el archivo Word y inserta los Campos para realizar la combinación de 
correspondencia como carta.

8
Guarda el archivo combinado como “ConstanciaTrabajadores+Nombr.docx” y envía a la o el docente 
por correo.

¡MUY BIEN! AHORA PRACTIQUEMOS


